术 ee 


i oO 


财务 软件 培训 教程 
(第 2 版 ) 


崔 玉 果 顾 健 胡 春 燕 ”等 编 车 


“ 权威 专家 的 经 验 之 作 
一线 实用 的 经 典 案 例 
* 通俗 易 疏 的 知识 讲解 
"全面 系统 的 设计 理论 


本 书 既 可 以 作为 各 类 培训 教材 ， 
又 可 作为 初学 者 自学 入 | ] 书 


个 机 械 工 业 出 版 社 
CHINA MACHINE PRESS 


金蝶 KIS 财务 软件 培训 教程 
第 2 版 


得 玉 果 顾 健 胡 春 菩 等 编著 


@ 


机 械 工 业 出 版 社 


本 书 是 《金蝶 KIS 财务 软件 培训 教程 》 一 书 的 升级 版 。 第 1 版 图 书 出 
版 后 ， 得 到 了 全 国 众多 大 专 院 校 老师 和 读者 的 一 致 好 评 。 为 让 更 多 读者 受 
从 ， 我 们 编写 本 升级 版 ， 升 级 版 所 使 用 的 软件 版 本 与 为 KIS 9.1。 

本 书 定 位 于 “企业 信息 化 教材 ” 主要 围绕 金蝶 KIS 产品 着 重 介绍 ， 涉 
及 KIS 产品 的 安装 、 日 常 业务 操 作 、 期 末 账 务 处 理 、 数 据 库 常见 问题 和 日 
利 维 护 以 及 会 计 原 理 等 内 容 。 本 书 在 讲解 的 过 程 中 配合 大 量 的 案例 和 图 
形 ， 且 语言 向 洁 明 了 ， 便 于 阅读 者 理解 和 使 用 ， 是 一 本 实用 价值 很 高 的 企 
业 信 息 化 教材 。 

本 书 可 作为 使 用 金蝶 KIS 产品 的 会 计 人 员 的 操作 手册 和 大 中 专 院 校 的 
会 计 电 算 化 教材 ， 还 可 以 用 于 企业 在 信息 化 环境 下 建立 会 计 信 息 系 统 和 部 
门 级 会 计 软 件 的 培训 。 
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册 秘 说 上 遇 


2007 年 《金蝶 KIS 财务 软件 培训 教程 》( 版 本 写 KIS 7.5) 一 书 出 版 后 ， 得 到 了 大 专 院 
校 老 师 和 读者 的 一 致 好 评 。 应 众多 该 者 的 要 求 ， 我 们 编写 此 升级 版 本 。 在 2007 年 第 1 版 教 
程 编写 时 ， 人 金蝶 KIS 产品 的 版 本 号 为 7.35， 经 过 多 年 的 发 展 ， 金 蝶 KIS 市 场 好 评 度 不 断 提 
升 ， 产 品 也 在 不 断 完善 和 发 展 ， 时 至 2013 年 ，KIS 最 新 的 版 本 号 为 9.1。 

新 版 本 是 在 KIS 以 往 版 本 的 基础 上 ， 根 据 金 蝶 KIS 整体 规划 、 市 场 调研 和 客户 反馈 等 
开发 而 成 的 ， 产 品 的 功能 、 稳 定性 、 易 用 性 均 有 较 大 程度 的 提升 。 比 如 : 

1) 软件 界面 全 面 调整 和 优化 ， 更 加 美观 ， 并 文 持 功 能 窗口 多 选项 卡 显示 方式 ， 大 大 方 
便 用 户 的 日 党 操作 。 同 时 ， 提 供 多 种 皮肤 以 供 选 择 ， 满 足 用 户 个 性 化 需要 ; 

2) 支持 最 新 的 操作 系统 和 新 的 会 计 准 则 ， 比 如 系统 预 设 了 完整 的 新 会 计 准 则 账 务 解 决 
方案 和 小 企业 会 计 准 则 账 务 解 决 方案 ; 

3) 新 版 本 还 集成 了 现金 流量 表 标 准 编制 功能 ， 解 决 了 小 企业 编制 现金 流量 表 的 需求 ; 

4) 开放 应 用 平台 并 内 置 应 用 商店 ， 用 户 可 以 根据 需要 下 载 第 三 方 应 用 程序 ， 以 方便 我 
们 的 日 常 工 作 ; 

5) 增加 和 优化 其 他 诸多 细小 功能 。 


原 培训 教程 显然 已 不 能 很 好 地 适应 新 的 软件 版 本 ， 要 求 更 新 教程 的 呼声 越 来 越 融 。 
此 ， 我 们 综合 多 方面 的 意见 和 建议 ， 根 据 最 新 的 KIS 产品 版 本 ， 对 教程 进行 了 全 面 的 修订 。 
新 版 教程 对 KIS 9.1 的 新 增 功能 进行 了 详细 的 讲解 ， 对 原 有 教程 内 容 的 表述 和 措 群 进行 了 修 
正 ， 洪 加 更 多 的 注释 和 说 明 ， 同 时 对 部 分 章节 内 容 进 行 了 更 新 。 

布 望 新 版 本 给 该 者 朋友 的 工作 和 学 习 市 来 帮助 。 由 于 编者 水 平 有 限 ， 本 教程 中 难免 存在 
巩 漏 和 不 当 之 处 ， 敬 请 读者 朋友 批评 指正 。 


mh 一 SN 


月 二 


在 中 国 加 入 世界 贸易 组 织 (WTO) 之 后 ， 市 场 竞 争 更 加 激烈 。 为 适应 新 环境 下 的 市 场 
要 求 ， 企 业 通 过 信息 化 经 营 战 略 ， 积 极 开 展 企 业 流程 重组 ， 强 化 内 部 管理 ， 提 高 企业 经 济 效 
益 ， 并 高 瞻 远 瞩 地 做 出 了 全 面 进行 企业 信息 化 的 决定 ， 借 助 信 息 技 术 来 推进 企业 的 战略 转 
变 。 人 金蝶 软件 (中国) 有 限 公 司 一 直 致 力 于 企业 信息 化 软件 的 研发 ， 目 前 旗下 有 三 个 系列 产 
品 : KIS 系列 主要 针对 于 小 企业 ; K/3 主要 针对 于 中 小 企业 ;EAS 主要 针对 于 大 型 集团 企 
业 。 本 书 重 点 介绍 KIS (标准 版 〉 产 品 的 学 习 和 使 用 。 

本 书 主要 介绍 KIS 产品 的 安 闭 、 日 单 业务 操作 、 期 末 账 务 处 理 、 数 据 库 常 见 问题 和 日 帝 
维护 以 及 会 计 原 理 等 内 容 。 本 书 在 讲解 的 过 程 中 配合 大 量 的 案例 和 图 形 ， 且 语言 简洁 明了 ， 
便于 读者 理解 和 使 用 ， 是 一 本 实用 价值 很 蜗 的 企业 信息 化 教材 。 

全 书 共 分 为 11 课 ， 第 1 课 介 绍 了 金蝶 KIS 功能 、 特 点 、 安 装 以 及 注册 ; 第 2 课 介 绍 了 
金蝶 KIS 账 套 建 并 、 系 统 基 础 资料 和 初始 数据 录入 ; 第 3 诛 介 绍 了 金蝶 KKIS 系统 日 音 的 凭证 
处 理 、 账 竹 查 询 、 期 末 处 理 等 功能 ， 第 4 课 介 绍 了 金蝶 KIS 固定 资产 初始 化 、 日 常 业 务 处 理 
以 及 期 末 折 旧 功 能 ;， 第 5 课 介 绍 了 金蝶 KIS 工资 项 目 、 公 式 设置 、 工 资 数 据 录 入 、 工 资费 用 
分 配 以 及 工资 报表 ; 第 6 课 介 绍 了 金蝶 KIS 现金 银行 初始 化 、 现 金 银 行 日 记 账 、 银 行 对 账单 
以 及 支票 管理 ， 第 7 课 介 绍 了 金蝶 KIS 往来 管理 前 期 设置 、 往 来 业务 核 销 、 账 龄 分 析 以 及 合 
同 管 理 ， 第 8 诛 介 绍 了 金蝶 KIS 提供 的 三 张 报表 、 目 定义 报表 、 标 准 现金 流量 表 和 简易 现金 
流量 表 的 制作 ， 第 9 读 介 绍 了 金蝶 KIS 引入 引出 功能 、 账 套 选 项 、 账 套 维 护 以 及 用 户 管 理 ， 
本 课 内 容 是 本 书 的 核心 ， 应 该 先 熟练 掌握 本 诬 内 容 后 再 去 操作 各 业务 模块 ， 第 10 诬 介 绍 了 
金蝶 KIS 数据 库 操作 和 相关 的 会 计 原 理 ， 第 11 课 介 绍 了 金蝶 KIS 常见 问题 以 及 处 理 。 

本 书 主要 由 崔 玉 果 、 顾 健 、 衣 春燕 编写 ， 参 与 编号 的 人 员 还 有 刘 博 、 邢 灵 娥 、 张 学 会 、 
深 顺 利 、 李 勇 、 任 颖 、 杨 绍 华 、 张 凯 敏 、 郑 志 远 、 武 小 青 、 陈 志 杰 、 赵 新 龙 、 秦 辉 、 尚 成 、 
1 

本 文 适合 中 职 、 高 职 院 校 在 校 学 生 学 习 以 及 教师 教学 使 用 ， 也 适合 从 事 以 及 将 要 从 事 财 
务 会 计 工 作 的 社会 人 士 使 用 。 

由 于 作者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 存在 芷 漏 之 处 ， 奶 请 广大 谈 者 批评 指正 。 
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>> 1.1 课 前 导读 


金蝶 KIS 脱胎 于 金典 早期 的 旗舰 产品 “金蝶 2000 系列 ”， 是 针对 中 小 型 企 事业 单位 的 管 
理 软件 。 本 章 简 要 介绍 了 金蝶 KIS 的 功能 、 特 点 和 其 财务 管理 系统 流程 ， 春 重 讲 述 了 金蝶 
KIS 的 安 疼 ， 图 文 并 成 地 汗 示 了 系统 司 动 、 退 出 的 方法 。 本 章 内 容 俩 重 于 为 初学 者 黄 定 一 定 
的 操作 基础 ， 为 读者 更 好 更 快 学 习 金 蛛 KIS 铺 平 让 路 。 


>> 1.2 认识 金蝶 KIS 


金蝶 KIS 是 金典 软件 (中 国 ) 有 限 公 司 基于 微软 Windows 平台 开发 的 产品 。 它 以 我 国 
当前 的 会 计 理 论 及 财务 管理 实务 为 基础 ， 以 “拓展 会 计 核 算 ， 强 化 企业 管理 ”为 指导 思想 ， 
继承 了 源 于 1995 年 中 国 第 一 套 基 于 Windows 操作 平台 的 金蝶 2000 系列 产品 的 优秀 品质 ， 
充分 汲取 了 人 金蝶 在 管理 软件 领域 的 成 功 经 验 ， 是 面 问 小 型 企业 的 财务 管理 解决 方案 。 


A> 1.2.1 金蝶 KIS 的 功能 及 特点 


金蝶 KIS 根据 中 国企 业 在 不 同 发 展 阶段 的 泄 理 需 要 ， 分 为 迷你 版 、 标 准 版 、 行 政事 业 
版 、 专 业 版 。 其 中 标准 版 提供 了 总 账 、 报 表 、 工 资 、 固 定 资产 、 出 纳 管理 、 往 来 管理 、 财 务 
分 析 等 企业 全 面 财务 核算 和 管理 功能 。 本 书 将 为 该 者 介绍 的 ， 葡 是 金蝶 KIS 标准 版 。 

金蝶 KIS 高 度 集成 了 中 小 企 事业 单位 需要 使 用 的 账 务 处 理 、 报 表 、 工 资 核算 、 冉 定 资 
产 、 财 务 分 析 、 出 纳 管理 、 往 来 管理 和 购销 存 管 理 等 功能 模块 ， 在 软件 的 集成 度 、 会 计 管 理 
功能 、 安 全 性 、 通 用 性 、 易 操作 性 、 用 户 界面 、 与 其 他 第 见 应 用 软件 的 接口 等 方面 均 有 巨大 


突破 。 
> 12.2 ”财务 管理 系统 流程 


金蝶 KIS 的 财务 管理 流程 简单 易学 ， 结 构 清 晰 ， 如 图 1-1 所 示 。 
金蝶 KIS 小 型 企业 管理 解决 方案 


(财务 分 析 ) ( 报表 ) 


| 总 账 


( 固定 资产 ) 
初始 化 现金 流量 
出 纳 “) erro 

ell -> 任 证 录入 核算 项 目 

\ 往来 ) 任 证 查询 账 和 清查 询 

(一 工商 从 凭证 过 账 报表 查询 
| 鞠 证 审核 四 ”期 末 调 汇 | 
| 模式 凭证 国 结 转 损益 | 
( 金蝶 K13 系 统 | 了 人 可 是 | 自动 转账 | 
站 | 集团 应 用 | 期 末 结 账 k 


基础 资 料 中 上 机 日 志 从 体 芭 能 <。 权 限 管理 四 系统 设置 名 


图 1-1 
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>> 1.3 人 金蝶 KIS 对 运行 环境 的 要 求 


PH> 1.3.1 系统 运行 的 硬件 环境 


金蝶 KIS 系统 对 便 件 环境 要 求 不 局 ， 有 目前 市 场 的 主流 计算 机 配置 都 可 以 流畅 运行 金蝶 
KIS 的 最 新 版 本 ， 有 具体 要 求 见 表 1-1: 


表 1-1 


PH> 1.3.2 ”系统 运行 的 软件 环境 


操作 系统 : Windows 2000/XP/2003/Vista Home/Win7 

网 络 环 境 : NetWare 3.11 或 以 上 ，Windows NT4.0 中 文 版 (Service Pack 3 以 上 )， 
Windows 2000 Server、 Windows 2000 Advanced Server、 Windows Server 2003、Windows 
Server 2008 。 


> 1.3.3 系统 运行 的 网 络 环境 
金蝶 KIS 运行 的 网 络 环境 下 ， 建 议 最 多 三 个 用 户 操作 同一 账 僚 ， 如 网 1-2 所 示 。 


文件 服务 右 


集 线 帮 HUB 


>> 1.4 金蝶 KIS 的 安装 


> 1.4.1 ”安装 程序 的 获得 


@ 从 金蝶 软件 或 其 授权 代理 商 购买 软件 许可 ， 并 获得 软件 安 厂 光盘 。 
@ 从 人 金蝶 官网 下 载 : http: /kis.kingdee.comy/kis bzb/ 
注意 : 你 下 载 并 安 疙 的 金蝶 KIS 软件 仅 供 教学 演示 ， 不 得 用 作 商 业 用 途 。 
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第 1 课 ”pyp> 1.4.2 金蝶 KIS 软件 的 安装 


金蝶 KIS 的 安装 方法 与 一 般 软 件 的 安装 方法 基本 相同 ， 上 其 体 安装 步 又 如 下 : 

1) 将 安 涛 光盘 放 入 光驱 ， 系 统 即 会 目 动 运行 金蝶 KIS 的 安装 问 导 。 

2) 如 没有 上 自动 运行 ， 请 打开 光盘 ， 双 击 其 中 的 KISSetup.exe 程序 运行 安装 问 导 ， 如 
图 1-3 所 示 。 

( 否 是 从 官网 下 载 ， 则 解压 缩 后 运行 KISSetup.exe 程序 运行 安装 同 导 。) 
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“除了 上 述 安装 方法 外 ， 您 还 可 以 将 金蝶 KIS 标准 版 的 安装 文件 复制 到 硬盘 某 个 目录 ， 
以 后 根据 需要 可 在 硬盘 上 安装 ， 


/91d 881d 
| ‘3 


QLLd 
人 


请 选择 安装 选项 ， 
加 金蝶 KIS 迷 你 版 


加 人 金 曦 KIS 标 准 版 


加 金蝶 KIS 加 富 网 络 服务 器 
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3) 选择 安装 KIS 的 版 本 ， 选 中 “人 金 蜡 KIS 标准 版 ”弹出 图 1-5 所 示 的 欢迎 窗口 。 
(本 教程 对 应 的 是 “金蝶 KIS 标准 版 ” 购买 正版 授权 用 户 注 意 : 金蝶 KIS 迷你 版 和 金 
蝶 KIS 标准 版 软件 许可 是 不 同 的 ， 请 按 购 买 许 可 正确 选择 。) 


全 贬 EIS 标 准 版 


欢迎 使 用 人 金 坚 ETS 标 蕉 版 InstallShield 


置 工 二 二 二 几 


InstallShield 贤 1 引 
总 全 


1-5 


4) 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 弹 出 图 1-6 所 示 的 用 户 许可 证 协议 窗口 。 
( 按 《Page Down〉 键 全 看 协议 的 剩余 部 分 ) 


全 眉 EIS 标 淮 版 


件 最 终 用 户主 可 协议 
重要 须知 一 一 请 认真 阅读 : 
软件 最 终 用 户 许 可 协 


在 您 安装 本 软件 产品 前 请 性 细 阅 读本 协议 ， 
使 用 本 软件 产品 ， 即 表示 您 同意 接受 本 协 习 的 各 条 款 。 v 


人 “ 话 可 证 协议 ”的 所 有 条 款 了 ” 如果 选 择 “ 否 ”， 安装 程序 格 关 闭 。 
安装 全 虹 开 5 标准 版 ， 从 必须 接 营 此 协议 。 


ristalls held 


《 上 一 步 @) 是) | 理 名 
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5) 耕 对 许可 协议 无 异议 ， 直 接 单 击 “ 是 ”按钮 ， 弹 出 图 1-7 所 示 的 KIS 目 述 文件 窗口 。 
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全 虫 EIS 标准 版 


金蝶 HIS 自述 交 件 
2013 年 07 月 


从) 上 海 金 螺 软件 有 限 公司 版 权 所 有 2013 年 


6) 阅读 “金蝶 KIS 目 述 文件 ”或 直接 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 弹出 图 1-8 所 示 的 客户 信息 
录入 窗口 。 在 三 个 输入 框 内 分 别 输入 用 户 名 、 公 司 名 称 及 金蝶 公司 提供 的 序列 号 。 


全 虫 EIS 标 惟 版 


请 输入 您 的 用 户 名 、 所 在 的 公司 名 称 以 及 产品 序列 号 。 


用 户 名 mn : 


Ei neEdee 


公司 名 称 (C): 
[i nedeel 
序列 号 区 ) : 


ol 10729 


f ;多 提 示 和 


1 ) 购买 软件 许可 用 户 可 以 在 软件 包装 金 或 金 内 的 CDKEY 密码 封 获取 序列 号 信息 
2 ) 教学 演示 版 用 户 可 以 任意 输入 ， 对 后 续 教 学 操作 没有 影响 。 


机 


7) 录入 完毕 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 弹出 图 1-9 所 示 的 安装 路 径 选 择 窗 口 ， 单 击 “ 浏 
i ”按钮 选择 安装 目标 文件 来， 或 采用 默认 路 任 进 行 安装 


EE 


全 曙 EIS 标 谁 版 


实 装 程序 梅 在 以 下 文件 来 中 安装 多 蚜 厅 5 标 准 版 。 


到 | 此 立 件 来 ， 请 单 击 “下 一 步 ”。 要 安装 到 其 它 次 件 夹 ， 请 单 击 “浏览” 
， 装 后 选择 其 它 立 件 来。 


-目的 地 代 件 豆 
C:\Proeram Files\Kinedee\FIS\BLD 
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r 沪 提示 -1 


1 ) 金蝶 KIS 标准 版 非 绿 色 软 件 ， 重 装 操作 系统 需要 重新 运行 安装 程序 。 除 非特 殊 需 . 
要 ， 建议 安装 在 默认 位 置 。 
2 ) 安装 程序 大 约 需 要 200MB 硬盘 开销 ， 请 确认 目标 驱动 器 有 充足 的 空间 。 


8) 选择 好 安 闭路 径 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 软件 安装 过 程 ， 如 图 1-10 所 示 。 


欢迎 使 用 


金蝶 KIS 奈 骨折 


富 的 管理 报表 
实 实在 在 帮助 您 


Help you 


金蝶 EKIS 标 谁 版 


正在 安装 : 程序 文件 
CiN... “KIS\BZB\SINGLEDOG\MFC42. DLL 


[| 5 


/A 提示 OO EAA OAD EAE sh A ' 


1 ) 软件 安 关 赤 大概 需 要 10 分 钟 左 石 ， 快 慢 取 决 于 计算 机 的 性 能 。 
2 ) 安装 过 程 中 请 暂停 计算 机 的 其 他 无 关 操 作 ， 以 保证 软件 安装 顺畅 。 


共 二 二 本 本 本 辣 醒 避 辣 避 亢 屋 本 本 二 全 国 : 晤 十 呈 本 本 本 本 :二 二 本 屋 贡 硬 二 | 辣 本 证 吉本 本 本 加 可 本 二 二 本 本 可: 症 沽 本: 呈 吉 避 司 本 本 机 攻 吉 十 二 :本本 呈 是 葬 国 训 本 本 本 二 去 病 本 二 本 :基本 而 二 本 本 古训 呈 司 二 二 二 是 | 二 站 过. 喜 二 二 本 二 二 汪 局 司 去 十 十 [ 直 
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>> 1.5 金 蛛 KIS 标准 版 加 客机 制 概 述 


金蝶 KIS 标准 厂 是 金蝶 软件 出 品 的 商用 软件 ， 使 用 本 软件 需要 问 金 蝶 公 司 或 其 授权 代理 
商 购 买 软件 使 用 许可 。 

同时 ， 金 蝶 软 件 为 了 防止 非法 次 用， 对 软件 进行 了 加 密 。 购 买 正 版 软件 的 用 户 需 要 通过 
联机 注册 过 程 ， 才 能 正常 使 用 软件 。 

金蝶 KIS 标准 版 的 软件 注册 分 为 两 种 ， 软 加 密 注册 和 智能 卡 注册 ， 这 是 在 您 购买 软件 许 
可 时 事先 沟通 确定 的 。 除 非特 殊 需 要 ， 一 般 上 默认 购买 的 是 软 加 密 注 册 。 

1. 软 加 密 注册 

软 加 密 注 册 用 户 在 打开 产品 包装 盒 后 ， 会 找到 一 张 类 似 信封 的 用 户 机 密 函 件 ， 里 面 记 录 
了 产品 序列 号 、CDKEY 等 购买 信息 ， 以 便 联 网 注册 使 用 。 
{ 浴 提示 5 
1 ) 请 确保 您 的 机 密 函 件 没 有 未 经 授权 的 拆 封 ， 否 则 可 能 因为 信息 泄露 ， 无 法 完成 产 
品 注册 过 程 。 

2 ) 在 顺利 注册 完毕 后 ， 请 妥 盖 保存 机 密 函 件 。 软 加 密 注 册 与 计算 机 硬件 缚 定 ， 更 换 
计算 机 时 需要 向 金蝶 软件 代理 商 提交 重新 注册 申请 。 
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2. 智能 卡 注册 
智能 卡 注 册 用 户 在 打开 产品 包 站 盒 后 ， 会 找到 一 个 加 密 卡 ， 与 普通 U 盘 类 似 。 同 时 ， 
也 需要 联机 进行 加 密 卡 初始 注册 方 可 使 用 。 
{; 浴 | 提示. We 
1 ) 请 确保 您 的 加 密 卡 外 观 完 整 。 
2 ) 智能 卡 注册 用 户 需要 在 日 党 使 用 中 在 计算 机 USB 接口 插入 加 密 卡 。 | 
| 3 ) 加 密 卡 安 逆 完毕 之 后 ， 请 尽量 避免 频繁 拔 插 加 密 卡 ， 尤 其 在 达 电 状态 下 ， 容 易 寻 
致 如 密 卡 损坏 。 


如 果 打 开 包 装 盒 内 包括 加 密 卡 ， 那 说 明 你 的 产品 属于 智能 卡 注 册 方 式 ;， 如 果 包 装 盒 
是 类 似 信封 的 一 个 用 户 机 密 函 件 ， 那 说 明 你 的 产品 属于 软 加 蜜 注册 方式 。 如 果 你 还 是 无 法 
判断 ， 可 以 咨询 您 的 代理 商 协 助 您 进行 注册 。 下 面 我 们 分 别 说 明智 能 卡 和 软 加 密 的 注册 
je 
> 1.5.1 金蝶 KIS 加 密 网 络 服务 器 的 安装 


KIS 标准 版 需要 在 服务 器 端 安装 “金蝶 KIS 加 密 网 络 服务 器 ” 安装 过 程 如 下 : 
1) 单 击 安装 向 导 中 的 “金蝶 KIS 加 密 网 络 服务 器 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1-11 所 示 。 


> 提示 


若 之 前 已 关闭 该 向 寻 ， 可 以 重新 运行 安装 程序 KISSetup.exe 打开 该 向 时 。 


2) 金蝶 KIS 加 密 服务 占 的 安装 与 软件 安装 界面 和 过 程 类 似 ， 此 处 不 再 资 述 ， 安 疙 完成 
后 弹出 如 图 1-12 所 示 的 完成 窗口 。 
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守 昧 KIS 


FOR 简体 中 文 Windows 2000/3F/2003/Tista Home/Win_? 


金 晤 EIS 安 装 程序 


请 选择 安装 选项 ， 
加 金蝶 KIS 迷 你 版 


加 金 蜡 KIS 标 准 版 


日 金蝶 套 打 设计 9.0 


加 财政 部 通用 报表 接口 


上 海 金蝶 软件 有 限 公 司 


Shanghai Kingdee Software Co..Ltd 


金蝶 IS 加 富 网 阁 服 务 器 


Installshield irard 完成 


es 全 蝶 讶 Ss 加密 网 络 服 务 


PP> 1.5.2 智能卡 注册 


1) 单 击 服务 器 闹 的 “开始 ”一 “程序 ”一 “金蝶 KIS” 一 “金蝶 KIS 加 密 网 络 服务 
人 希 ” 可 以 运行 加 密 服务 顷 ， 如 图 1-13 所 示 。 

2) 打开 KIS 加 密 服 务 需 后 ， 单 击 “ 注 册 ” 沫 单 ， 选 择 “ 智 能 卡 用 户 注 册 ” 子 染 单 ， 如 
图 1-14 所 示 。 
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La ht Lak Bes 志 ” 商定 程序 访问 和 默认 值 
OO eh Microsoft Orffice k 


WinRAR } 


3 Vindows Messeree 附 性 k 


全 蝶 了 TS 


工具 
园 全 蝶 英 s 标 准 版 

[总 全 蝶 1Ts 标 准 版 帮助 

和 0 坊 金蝶 开 s 标 准 版 

三 全 蝶 碳 3 加 密 网 阁 服 芳 器 


庶 多 幅 ITrs 加 密 网 络 服务 器 帮助 
吨 载 金蝶 ITs 加 密 网 络 服务 器 | 


ob a 


[大 温 游 Windows XF 


3 文件 和 设置 转移 向 


Lg 全 蝶 开 5 标准 版 


| 金蝶 开 S 加 密 况 疝 肛 
申 Pindows Mowie Maker 


还 证 当 ; 冯 由 因 | 了 远程 协助 


志 Internet Explorer 


的 Dutlook Express 


[Om Windows Media Flayer 


雹 Windows Messereer 


i Tnedee 饥 HISBZNMS. 1 (e013.... 在 主 虹 


EIS 加 室 服 务 吉 


较 加 密 用 户 注册 tL) F8 
ee 智能 卡 用 叫 注 册 tt) F939 


应 用 系统 | 用户 名 称 | 工作 站 名 称 使 用 方式 . 登录 时 间 更 新 时 间 


没有 有 就 加 密 信 息 | 服 邯 器 名 : XFSF3 | 服 备 器 IF : 192. 188. 218. 1: 


提示 
智能 卡 用 户 在 注册 时 ， 请 确保 智能 加 密 卡 正常 插入 USB 接口 ， 否 则 系统 会 出 现 如 下 


3) 在 金蝶 用 户 注 册 表 中 ， 填 写 正确 的 单位 名 称 、 通 讯 地 址 、 客 户 类 型 、 经 销 丙 、 购 买 


时 间 等 信息 ， 如 图 1-15 所 示 。 
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业 蜗 咨询 盐城 : 4008 830 930 ”* 伍 贤 同 站 


上 当前 位 置 : 前 页 + 译 才 产品 注册 :> 用 户 注 册 + 图 已 相关 仁 量 看 科 


加 时 虹 干 能 正 常 得 录 二 量 产 品 
主 前 和 幅 站 或 者 无 遵 成功 性 船 去 
申 产 品 ， 请 联 到 轨 们 ， 


Ee 7] 


带 有 “*” 号 的 信息 为 必须 输入 的 信息 。 


辣 赂 用 户 广 册 表 


齐 秤 的 客户 ,首先 后 出 旋 法 指 主 反 产 品 , 为 了 嘱 免 趟 必要 的 笠 糯 ,特惠 担 岩 超 注 意 ; 请 在 进行 园 加 窟 
证 阐 时 ， 上 必 正确 墙 写 公司 吉 慷 。 固 为 证 扣 特 在 生息 转 件 种 拒 正式 运 行 时 音 使 用 到 1 比如 : 在 主 控 时 的 盟 
示 。 革 中 打印 等 功能 中 ) ， 且 十 旋 乔 意 更 避 。 看 荡 的 确 需 要 可 更 驴 件 中 的 汪 司 名 昧 ， 请 币 丫 晤 的 时 志 高 丘 
联系 ， 驱 们 全 也 速 提 雌蕊 村 的 吉 反 和 眼 务 。 


"向 恋 盯 辆 六 的 信息 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 会 进入 金蝶 加 密 锁 远 程 升 级 页 面 ， 如 图 1-16 所 示 。 
金蝶 产品 注册 


1 当前 信和 置 : 百 百 ， 音 杰 严 品 注册 + 辣 幅 加 要 同 升 二 服 得 


| ”音量 产品 注册 


加 时 过 十 生 正 宇 著 录 二 特产 品 
让 须 岗 站 或 看 无 际 王 动 证 册 笃 
最 严 品 ， 语 联系 我 们 ， 


个 晤 加 帘 锁 远程 升级 


重 市 程序 种 要 室 严 2&CTIvEN 误 人 忻 : 加 居 E 要 止 自动 家 苯 &CTINEN 请 点 这 时 生动 到 起 。 
宁 好 后 ; 铺 读 轴 守 入 第 人 履 LE 口 。 占 击 确 由 后 霹 行 加 记忆 香 证， 


加 确定 
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EO 


1 ) 请 确认 您 的 加 密 锁 是 否 正确 插入 USB 接口 。 
2 ) 如 果 下 浏览 器 禁止 动 安装 ActiveX, 请 单 击 图 示 位 置 ， 手动 安装 。 


5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 单 击 “升级 ”按钮 进行 加 密 锁 的 升级 ， 如 图 1-17 所 示 。 
金蝶 产品 注册 


| 当前 位 置 : 首 页 ; 全 申 产 品 注册 ; 全 几 加 客 针 升 衣服 务 


笃 昱 产品 注册 


党 用 注册 洲 程 

+ 金 蜂 EAS 产 品 注 册 流 程 

”全 和 昨 MK 基础 版 产品 注册 流程 
"” 厨 蝶 KES 产 品 往 册 流 程 

"全 蜂 Da 产 品 注册 流 恕 

"全 蜂 CRM 产 品 注 册 流 得 

* 主 暴 MTS 产 品 注 册 流 程 


和 业 昕 加 宣 锁 远程 升级 


二 琢 人 ， 升 组 信息 社 首 元 单 ， 扣 “ 升 星 ” 欣 栅 不 条 加 区 于 升 组 。 


如 果 窗 干 汕 正常 答 录 他 特产 品 
注册 网 站 或 者 无 法 成 功 二 册 侈 
蝗 产 品 ， 请 联系 我 们 。 


l=17 


6) 升级 完成 后 ， 会 提示 : 当前 加 密 锁 成 功 更 新 。 单 击 “ 操 作 ” 沫 单 内 的 “ 刷 狐 ” 选 


如 图 1-18 所 示 ， 以 显示 您 购买 的 可 用 模块 及 用 户 数 。 
四 ETS 扣 至 服 荔 秀 


注册 站 ) 帮助 和 HI 
刷 | 这 夏 哩 ) F5 


纤 制 注销 谋 】 Ctrl+F5 
退出 此) Ctrlt9 


应 用 系统 用 户 名 称 | ”工作 让 和 名称 使 用 方式 登录 时 间 更 新 时 间 


没有 有 部 加 密 信 息 t 服 邯 器 名 : XFSP3 服 邯 中 IF : 192. 1868. 218.1: 


1-18 


全 此 你 已 完成 金蝶 KIS 标准 版 智能 卡 的 注册 ， 可 以 正常 使 用 软件 进行 操作 了 。 


D> 1.5.3” 软 加 密 注 册 


1) 单 击 服务 器 闹 的 “开始 ”一 “程序 ”一 “金蝶 KIS” 一 “金蝶 KIS 加 密 网 络 服务 
人 希 ” 可 以 运行 加 密 服务 顷 ， 如 图 1-19 所 示 。 


L 到 Dutl 5 证 Expr 刻写 忆 


OO Windows Media 了 
2 Windows Messeree] 
的 得 游 Wnidows Xf 


| 届 启动 


J 文件 和 设置 转移 向 


Lg 全 蝶 开 5 标准 版 
四 全 蝶 开 5 加 密 同 阁 肥 


所 有 程序 (r) 和 


寺 ” 询 定 程 序 态 问 和 默认 值 
Microsoft Office 
WinRAR 

附件 

侧 全 蝶 荆 S 


游戏 
已 Internet Explorer 
的 Dutlook Fxpress 

全 Windows Media Flayer 
雹 Windows Messeneer 
晤 Windows Mowie Maker 
.远程 协助 


工具 : 
思 全 蝶 英 s 标 准 版 

名 全 蝶 1Ts 标 准 版 帮助 
有 和 0 载 金蝶 开 s 标 稚 版 
而 全 蝶 瑞 3 加 密 网 阁 服务 器 

[ 营 多 蝶 ITs 加 密 网 络 服务 器 帮助 
郑 载 全 蝶 Ks 加 密 网 络 服务 器 


四 注销 0L) 回 关闭 计算 机 加) 


局 多 


页 全 蝶 


晴 而 mgdee 大 ISBINMS. 1 (e013... 


图 1-19 


2) 打开 KIS 加 黎 服 务 硕 后 ， 


图 1-20 所 示 。 


EIS 加 室 服 务 舌 


和 


应 用 系统 


| 用 户 名 称 | 


工作 站 名 称 


| 使 用 方式 | 


”菜单 ， 选 择 “ 软 加 密 用 户 注册 ” 子 菜单 ， 如 


-小 


登录 时 间 ” ”更 新 时 间 | 


图 1-20 


没有 有 交加 密 信 息 * 服务 器 名 : XFSF3 服务 器 IF : 192. 168. 218. 1: 


3) 在 弹出 的 “正式 注册 ”窗口 中 (如 图 1-21 所 示 )， 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 复 制 软件 特 
征 码 ， 以 供 软件 注册 之 用 。 然 后 单 击 “ 网 上 注册 ”按钮 ， 系 统 会 日 动 调用 浏览 堪 ， 并 打开 


“金蝶 产品 注册 ”页 面 。 


4) 在 产品 包 状 例 内 找到 并 打开 机 密 函 件 ， 在 “金蝶 产品 注册 ”页 面 录 入 产品 序列 号 、 
CDKEY 和 验证 码 ， 如 图 1-22 所 示 。 然 后 单 击 “ 我 要 注册 ”按钮 。 
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软件 特征 码 : ”75&C5F4E0B6B2046 Ey 


说 明 : 如 果 使 用 本 系统 没有 注册 ， 软件 特征 码 是 获得 正式 
license 人 好 人 忻 的 信息 。 


第 一 步 


通过 网 上 注册 职 得 1i cense 净 件 : 网 上 注册 


zzd 
E 


第 二 步 


引信 License 女 件 


09d 
3 


号 
下 
| 
产 一 


用 户 注册 /用 户 登 陆 
欢迎 您 成 为 金蝶 产品 用 户 。 成 功 注册 后 ,您 将 成 为 金蝶 产品 正式 用 户 ， 享受 我 们 汶 您 提供 的 忧 质 服务 。 


Page: [| 


请 妥善 保管 产品 包装 盒 中 的 用 尸 许可 协议 ， 查 看 产品 序列 号 ， 并 在 此 输入 


cDKEY | | 


请 打开 产品 包装 盒 中 的 封杀， 查看 CDKey， 并 在 此 输入 
验证 码 : | | 站 6 和牛 6 看 不 洁 ? 


a 我 要 注册 | 


L6d 
Ee 


Ld 
| 


9l 


色 ”1-22 


5) 在 金蝶 用 户 注 册 表 中 ， 填 写 正确 的 单位 名 称 、 通 讯 地 址 、 客 户 类 型 、 经 销 丙 、 购 买 
时 间 等 信息 ， 如 图 1-23 所 示 。 


Kingdee 业务 咨询 热 乒 : 4008 830 830 。 。 人 金 驾 风 站 
金蝶 产品 注册 


上 当前 位 里 : 着 页 ? 笃 骂 产品 注册 > 用 户 注 册 > 客 尸 相关 信息 资料 


人 金 钳 产品 注册 金蝶 用 户 注 册 表 


/91d 881d 
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QLLd 
人 


幕 融 的 客户 ,首先 后 澳 屹 达 控 全 抱 产 品 , 为 了 壳 免 不 必要 的 村 烦 ， 特 别提 租 你 注意 ; 请 在 进行 软 加 密 
”全 蜂 KHIS 产 品 注册 流程 广 册 时 , 劳 必 正 确 填 写 公 司 名 称 。 因 为 计 名 称 在 金 蜡 软 料 条 绕 正 式 运 行 时 会 使 用 到 ( 比 M0 : 在 主 控 台 的 显 
+ 全 等 K4 共 础 版 产品 注册 流程 示 、 多 由 打印 等 功 第 中 ) ， 且 不 谣 随 意 更 以 。 厦 烙 的 黎 常 要 变更 较 慎 中 的 公司 名 称 ， 请 和 例 蜗 的 技术 支 捷 
+ 全 多 CRM 产 品 注册 流程 联系 ,我 们 会 快速 提 典 必要 的 支 乓 和 最 务 ， 

， 例 蜂 EAS 产 品 注册 沽 程 

* 金星 MTS 产 品 注册 流程 “为 必须 给 入 的 信息 


加 果 你 不 能 正常 等 录 全 者 产 品 
广 和 网 站 


“公司 名 可 : 
全 “通讯 地址 : mm | 
蚂 产 品 ， 清 联系 悉 们 ， 
“客户 并 : 
行业 
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6) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 进 入 “提交 软件 特征 码 ”页 面 ， 如 图 1-24 所 示 。 再 次 录入 产 
品 序列 号 、CDKEY， 按 《Ctrl+V》 粘贴 之 前 复制 的 软件 特征 码 。 请 仔细 核对 软件 特征 码 。 


金 曙 用 户 注 册 表 
“ 疗 品 序列 号: | 
* CDKEY: | 
“软件 特征 码 : | 
出 确 王 过: 
图 1-24 


7) 单 击 “确定 ”按钮 后 ， 进 入 “获取 license 文件 ”页 面 。 您 可 以 通过 直接 下 载 和 邮件 
接收 两 种 方式 来 获取 license 文件 。 
@ 单 击 “ 让 接 下 载 ” 按 钮 ，license 文件 将 会 下 载 到 您 的 本 地 便 松 。 
@ 单 击 “邮件 接收 ”按钮 ，license 文件 将 会 发 送 到 您 在 产品 注册 信息 时 所 填 的 Email 地 
址 中 。 
在 正式 注册 界面 ， 单 击 “ 引 入 license 文件 ”按钮 ， 如 图 1-25 所 示 ， 导 入 已 下 载 的 注册 
但 文件 。 然 后 系统 会 出 现 提 示 : 恭喜 ! 您 已 经 成 功 注 册 。 


较 件 特 证 码 : ”75&C5F4E0B6B2046 


说 明 : 如 束 司 用 直系 统 积 有 注册 ， 软件 特征 码 是 获得 正式 上 
license 台 忻 的 信息 。 


第 一 步 


省 过 网 上 注册 职 得 license 人 2 忻 : 


图 1-25 


全 此 你 已 完成 金蝶 KIS 标准 版 软 加 密 的 注册 ， 可 以 正 帝 使 用 软件 进行 操作 了 。 
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>> 1.6 ”金蝶 KIS 标准 版 的 局 动 和 退出 


>> 1.6.1 ”KIS 标准 版 的 启动 
有 两 种 方式 可 以 局 动 KIS 标准 版 : 


1) 软件 安 厂 完成 后 ， 安 钱 程序 会 日 动 在 梨 面 创建 “金蝶 KIS 标准 版 ”快捷 方式 ， 双 市 


即 可 局 动 程序 。 


2 ) 通过 “开始 ” 2 “ 爹 内 KIS” 下 “ 爹 内 KIS 标准 版 ” 启动 程序 ， 如 图 1-26 


| 
© Windows Media Fl] 
3 Windows Nessenge 


贺 附件 


国 启动 
网 游戏 


器 Microsott Office 
同 YinRAR 
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3) 第 一 次 月 动 金 蝶 KIS 标准 版 ， 将 会 弹出 图 1-27 所 示 的 窗口 。 


二 连 苇 网 络 加 室 服 务 器 


[| 以 后 连接 不 再 显示 此 界面 


- 滩 7 
) 


在 服务 器 名 称 处 输入 服务 器 机 器 名 或 IP 地 址 。 黑 认 显示 本 机 机 器 名 ， 若 本 机 即 是 


] 
服务 器 ， 直 接 单 击 “ 和 连接” 按钮 即 可 . 


二 


2 ) 可 以 勾 选 “以 后 连接 不 再 显示 此 界面 ” 复 选 框 ， 再 次 启动 “金蝶 KIS 标准 版 ”时 ， 


将 不 再 显示 本 窗口 。 


3 ) 若 只 作为 教学 演示 ， 可 直接 单 击 “取消 ”按钮 。 


4) 若 未 安装 软件 许可 license， 和 连接 到 加 密 服务 器 ， 


KIS 也 会 进入 教学 演示 状态 。 


4) 按 上 一 步 又 做 出 相应 设置 和 选择 后 ， 弹 出 网 1-28 所 示 的 系统 登录 窗口 。 
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本 全 蝶 KIS 标 稚 版 系统 登录 


I 


针 里 KIS sw 


账 套 名 称 : Sample. als 
: 
_ 


本 软件 使 用 梭 属 于 : Kingdee 


2 
AN 
{; 尖 提示 ER 


”′ 1) 金蝶 KIS 标准 版 的 登录 需要 你 选择 账 套 名 称 、 用 户 名 ， 并 录入 正确 的 用 户 密 码 
后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 登录 系统 . 

2) 金蝶 KIS 标准 版 第 一 次 登录 默认 的 账 套 为 Sample.ais， 该 账 套 为 系统 提供 的 演示 ， 
账 套 ， 初 学 者 可 以 打开 该 账 套用 于 熟悉 软件 功能 和 学 习 ， 或 参照 设置 账 套 选 项 。 
3) 若 显示 的 账 套 名 称 不 是 演示 账 套 ， 你 可 以 通过 单 击 账 套 名 称 右 端的 装 按 钮 进行 账 ， 


大 选择 ， 如 图 1-29 所 示 : 


Draphics 
DDRT 
DNainConsole 


查找 范围 [): | 局 B78 ”| + 加 任国 - 


文件 名 四: Fanple -| [Lif | 
文件 类 型 他): | 账 套 交 件 tr. Ais) : 
4 


演示 账 套 的 存储 路 径 为 系统 安装 目录 。 
32 位 操作 系统 的 默认 存储 路 径 为 : 
C: \Program Files\Kingdee\KIS\BZB\sample.ais 


金蝶 KI3 财务 软件 培训 教程 


第 1 课 : 64 位 操作 系统 的 默认 存储 路 径 为 : 


WR ’ C: \Program Files (x86 ) \Kingdee\KIS\BZB\sample.ais 


5 ) 选择 完毕 账 套 后 ， 你 可 以 通过 用 户 名 称 下 拉 框 选择 用 户 名 进行 登录 ， 其 中 
“Manager” 为 系统 预 设 的 家 理 员 账 户 ， 密 但 为 衬 ， 你 可 以 选择 该 用 户 名 称 进行 登录 。 如 图 
1-30 所 示 。 
6) 在 打开 账 僚 过 程 中 ， 系 统 会 检测 当前 账 套 的 版 本 信息 ， 大 为 老 版 本 KIS 账 僚 ,会 弹 
出 如 图 1-31 所 示 的 对 话 框 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 系 统 将 目 动 将 账 套 数据 升级 全 当前 版 本 。 


CCd 
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Manageer - 变 怕 有 科 
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we 图 1-30 图 1-31 
人 
( 湖 提 示 | 
: 1 ) 升级 不 会 改变 账 套 原 有 的 账 套 基础 资料 、 业 务 信 息 和 报表 模板 。 
人 2 ) 升级 前 请 对 该 账 套 进 行 备份 ， 并 确认 没有 其 他 操作 人 员 操 作 该 账 套 。 


3 ) 即便 打开 演示 账 套 Sample.ais 也 有 可 能 弹出 该 提示 。 
7) 选择 完毕 账 套 、 用 户 名 ， 并 录入 正确 的 用 户 密 码 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 登录 金 
1 蝶 KIS 标准 版 ， 系 统 的 操作 界面 如 图 1-32 所 示 。 
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r 次 提示 -------------------- 

1 ) 功能 菜单 栏 : 

你 可 以 通过 系统 提供 的 功能 菜单 ， 访 问 系统 提供 的 所 有 功能 。 

注意 : 菜单 中 的 内 容 会 随访 问 的 功能 不 同 而 改变 。 

2 ) 主 功能 选项 : 
。 ” 列 示 系统 的 主要 功能 ， 在 此 栏 你 可 以 完成 系统 主要 功能 的 切换 。 选 中 的 功能 的 图 标 会 ， 
放大 显示 。 
3 ) 业务 处 理 : 
。 ”” 列 示 当前 主 功 能 选项 的 业务 流程 图 ， 单 击 “ 流 程 节 点 ”图 标 ， 打 开 相 应 功能 ， 实 现 功 ， 
能 的 快速 访问 。 与 通过 菜单 栏 访 问 的 相应 功能 结果 是 一 致 的 。 | 
。 注意 在 “报表 与 分 析 ” 主 功能 下 ， 该 位 置 显示 为 : “报表 查看 ”在 “系统 选项 ” 主 ， 
功能 下 ， 该 位 置 显示 为 : “基础 资料 ”。 
4) 账簿 报表 : ' 
\ 列 示 当 前 主 功 能 选项 的 系统 预 设 账簿 或 报表 ， 单 击 相应 账 表 即 可 打开 ， 实 现 对 账 表 的 ， 
快速 访问 。 与 通过 菜单 栏 访问 的 相应 的 账 表 内 容 是 一 致 的 . 
注意 : 在 “报表 与 分 析 ” 主 功能 下 ， 该 位 置 显示 为 : “报表 分 析 ”; 在 “系统 选项 ” 主 ， 
功能 下 ， 该 位 置 显 示 为 : “系统 选项 ”。 
| 5 ) 标签 切换 栏 : | 
”金蝶 KIS 标准 版 9.1 窗口 切换 方式 是 通过 标签 进行 的 ， 取 代 以 往 版 本 的 “窗口 ”菜单 ， 
方式 。 实 现 对 已 打开 功能 窗口 的 快速 切换 ， 具 体 类 似 于 当前 的 网 页 浏览 器 方式 ， 更 方便 快 ， 
捷 ， 管 理 已 打开 的 窗口 也 更 方便 
在 KIS 标准 版 中 ， 我 们 习惯 将 显示 “ 主 功 能 选项 ”的 那个 页 面 称 之 为 “会 计 之 家 ”， 

6 ) 状态 栏 : 
用 于 显示 当前 账 套 所 处 的 会 计 期 间 、 当 前 的 操作 员 姓 名 ， 以 及 系统 执行 操作 的 处 理 状 ， 
RT \ 

7 ) 快速 访问 链接 : 
， 系统 预 设 了 快速 访问 “常见 问题 ” “产品 论坛 ” “视频 培训 ”和 “应 用 商店 ”的 
,Internet 链接 ， 通 过 单 击 该 链接 ， 可 以 访问 金蝶 相应 的 网 站 资源 。 : 


> 1.6.2” ”KIS 标准 版 更 换 操 作 员 


在 软件 使 用 过 程 中 ， 可 能 涉及 更 换 操 作 员 来 继续 业务 处 理 ， 系 统 提供 两 种 方式 : 

1) 打开 系统 项 部 的 采 单 栏 “ 文 件 ” 一 “更 换 操 作 员 ” 如 图 1-33 所 示 ， 进 行当 前 操作 
员 的 更 换 。 

2) 你 也 可 以 通过 单 击 操作 界面 右 下 角 的 “状态 栏 ” 上 的 操作 员 姓 名 实现 快速 操作 员 切 
换 ， 如 图 1-34 所 示 。 

此 时 ， 弹 出 更 换 操 作 员 界面 ， 无 法 再 对 账 套 进行 操作 ， 同 时 当前 账 套 锁 定 。 选 择 更 换 的 
操作 员 并 录入 呢 人 码 后 进行 登录 ， 如 图 1-35 所 示 。 
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A> 1.6.3 ”KIS 标准 版 的 退出 


软件 操作 结束 ， 需 要 退出 系统 ， 系 统 提供 两 种 方式 : 
1) 打开 系统 项 部 的 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 退 出 系统 ”命令 ， 如 图 1-36 所 示 。 


i 


2) 与 其 他 Windows 系统 下 的 操作 软件 一 样 ， 单 击 右上 角 最 上 端的 | 按钮， 也 可 以 退出 


系统 捉 示 页 面 。 


骨 # 关闭 账 套 (C) 
账 套 准 护 
引入 并) » 
引出 上) 
数据 变换 向 导 代 ) 
皮肤 » 
打印 设置 (RY... 
系统 设置 [8)... re 

人 作 员 0).. . 


昌 摧 吉 作 反 
后 = 退出 系统 名) 


3) 退出 时 系统 会 弹出 确认 对 话 框 ， 如 图 1-37 所 示 。 单 击 “ 是 ”退出 系统 ， 单 击 “ 否 ， 
取消 退出 。 


>> 1.7 上 机 实践 


1) 安装 金蝶 KIS 标准 版 软件 。 

2) 运行 金蝶 KIS 标准 版 系统 ， 打 开 系 统 预 设 的 sample.ais 账 套 ， 浏 览 各 模块 ， 熟 悉 其 
所 包括 的 内 容 。 

3) 更 换 操作 员 操作 。 

4) 退出 金蝶 KIS 软件 。 


>> 1.8” 课 后 习题 


1) 金蝶 KIS 适用 于 哪 类 企业 ? 
2) 金蝶 KIS 可 以 运行 在 哪些 操作 系统 平台 下 ? 
3) 金蝶 软件 采用 什么 方式 对 软件 进行 了 加 密 的 ? 


主要 内 容 : 


@ 建立 金蝶 KIS 新 账 套 
@ 输入 期 初 余额 
@ 启用 账 套 


第 2 课 建立 财务 管理 系统 


>> 2.1 课 前 导读 


金蝶 KIS 能 够 帮助 用 户 摆脱 手工 记 账 的 烦 珊 ， 极 大 地 提高 工作 效率 和 工作 质量 。 

账 套 是 金蝶 KIS 最 基本 的 概念 之 一 ， 是 金蝶 KIS 中 存放 会 计 业 务 数据 资料 文件 的 总 
称 ， 其 中 包括 会 计 科 目 、 记 账 任 证 、 账 竹 、 会 计 报 表 、 相 关 业 务 资 料 以 及 账 套 选项 等 内 容 。 
在 本 革 ， 我 们 将 评 细 地 学 习 账 侠 的 建 并 及 局 用 。 


>> 2.2 ”建立 新 账 餐 


为 了 确保 用 户 在 金蝶 KIS 系统 中 快速 、 准 确 、 局 效 地 工作 ， 首 先 需 要 对 金 贩 KIS 系统 
中 定义 的 账 套 功 能 有 一 个 全 面 的 了 解 。 


> 2.2.1 基本 资料 准备 


账 套 是 金蝶 KIS 中 存放 会 计 业 务 数据 资料 文件 的 总 称 ， 账 僚 中 包括 会 计 科 目 、 记 账 攒 
证 、 账 往 、 会 计 报 表 以 及 相关 业务 资料 等 内 容 。 一 个 账 套 只 能 保存 一 个 会 计 主 体 的 业务 资 
料 ， 即 所 谓 的 一 套 账 务 数据 的 资料 。 账 套 中 所 需 的 基础 资料 ， 包 括 账 僚 名 称 、 会 计 期 间 、 记 
账本 位 币 、 会 计 科 目 结构 、 科 有 目 余 额 资料 和 固定 资产 初始 资料 。 

1. 账 套 名 称 

账 套 名 称 一 般 是 使 用 该 账 套 的 企业 或 单位 的 名 称 ， 也 可 以 根据 目 己 的 需要 命名 。 账 套 名 
称 将 会 在 报表 、 上 账 短 和 其 他 有 关 资 料 打印 输出 时 使 用 ， 所 以 应 该 选择 便于 记忆 和 识别 的 名 
称 ， 以 方便 账 依 个 询 。 

例 : 账 套 名 称 为 “XXXX 公司 ”该 名 称 表 述 清晰 ， 便 于 记忆 ， 比 “bjty” 和 “天 运 ” 更 
适合 作为 账 套 名 称 。 

2. 会 计 期 间 

按照 会 计 准 则 的 要 求 ， 会 计 核 算 必 须 分 会 计 期 间 进 行 。 人 金蝶 KIS 能 满足 任何 会 计 分 期 的 
要 求 ， 用 户 可 以 按照 目 然 年 度 的 自然 月 份 划分 会 计 期 间 ， 也 可 以 将 目 然 年 度 划分 为 12 个 以 
上 或 以 下 的 会 计 期 间 ， 还 可 以 根据 需要 ， 目 定义 任意 的 会 计 期 间 等 。 因 此 ， 在 建立 账 套 表 ， 
用 户 需 要 人 确定 本 企业 的 财务 核 舞 采用 的 是 哪 一 种 会 计 分 期 ， 以 及 准备 从 哪 一 个 会 计 期 间 开始 
启用 金蝶 KIS 来 处 理 账 务 数据 。 

在 进行 初始 化 的 时 候 , “会 计 年 度 起 始 日 期 ”与 “ 账 套 尼 用 期 间 ” 是 两 个 完全 不 同 的 ， 
_ 概念 ， 千 万 不 能 混淆 。 否 则 可 能 会 导致 建立 的 账 套 无 法 使 用 


3. 记 账 本 位 币 

金蝶 KIS 提供 了 强大 的 多 种 外 币 核 算 功 能 ， 根 据 财务 核算 的 要 求 ， 所 有 的 外 币 都 应 该 折 
算 为 记 账 本 位 币 进 行 核算 。 因 此 ， 在 账 套 中 必须 指定 一 种 货币 作为 记 账 本 位 币 ， 其 他 货币 都 
必须 以 本 位 币 为 基础 进行 折算 。 

金蝶 KIS 中 对 外 币 折 算 提 供 了 直接 汇率 和 间接 汇率 两 种 折算 方法 ， 并 且 记 账 汇 率 可 以 与 
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凭证 期 间 保 持 一 致 ， 能 满足 企业 对 外 币 核 算 的 不 同 要 求 。 

4. 会 计 科 目 体 系 

(1 ) 财务 人 员 应 首先 确定 自己 所 服务 企业 所 应 采纳 的 会 计 科 目 核 算 体 系 ， 不 同 的 科目 体 
系 的 一 级 科目 代码 有 上 所 不 同 。 目 前 常用 的 科目 体系 有 “新 会 计 准 则 科目 体系 ”和 “小 企业 会 
计 准 则 科目 体系 ”系统 对 其 科目 均 进 行 了 预 设 ， 不 需要 手工 新 增 。 财 务 人 员 可 以 根据 需要 
进行 调整 。 

(2) 定义 科目 级 次 及 长 度 

金蝶 KIS 中 会 计 科目 由 科目 编码 和 科目 名 称 两 部 分 构成 。 其 中 : 

科目 编码 一 一 最 大 级 别 数 为 10 级 ， 最 大 位 数 为 30 位 。 

科目 名 称 由 汉字 或 字符 构成 ， 最 大 40 个 字符 或 20 个 汉字 。 

金蝶 KIS 的 会 计 科 目 体 系 结构 采用 树 形 分 文 结构 ， 分 级 进行 管理 。 系 统 根据 预 设 的 科目 
级 数 和 长 度 判断 当前 科目 的 级 次 。 从 一 级 科目 开始 逐 级 增加 ， 有 某 级 科目 如 无 下 级 科目 ， 那 议 
级 科目 束 是 最 明细 级 科目 。 

业务 数据 只 能 保存 在 最 明细 科目 之 上 ， 上 级 科目 的 余额 通过 对 下 级 明细 科目 进行 汇总 
生成 。 


举例 : 

一 级 科目 1002 银行 存 球 

二 级 科目 100201 工行 ，100202 招行 
三 级 科目 10020101 人 民 币 ，10020102 天 元 


最 明细 科目 10020101 人 民 币 ，10020102 美元 ，100202 招行 人 民 币 
科目 的 层次 结构 如 图 2-1 所 未 : 


这 是 一 级 科目 We 
100201 工 行 100202 招 行人 民 币 
一 … > 文 目 . 一 尹 
10020101 人 民 币 10020102 美 元 这 是 三 级 科目 


图 2-1 


这 尽 二 级 科目 


5， 科 目 余额 资料 
准备 好 会 计 科目 表 之 后 ， 就 可 以 准备 会 计 科目 初始 余额 的 输入 了 。 期 初 科目 余额 数据 包 


括 以 下 4 个 方面 : 
(1) 各 明细 科目 及 核算 外 币 科 目 各 个 币 种 的 期 初 余 额 、 期 初 累 计 借 方 发 生 额 和 期 初 累计 
贷方 发 生 额 数据 。 


(2) 设置 往来 业务 核算 科目 的 初始 往来 业务 资料 。 
(3) 衣 外 科目 的 初始 数值 。 
(4) 进行 数量 金 宦 核 算 科 目的 初始 数量 数值 。 
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十 人 人 
a 
的 期 初 余额 。 

6. 固定 资产 初始 资料 

固定 资产 初始 资料 也 是 会 计 必 备 的 资料 ， 在 金蝶 KIS 中 ， 固 定 资产 是 按 固 定 资 产 卡片 方 
式 输 入 的 ， 卡 片 分 为 基本 入 账 信息 、 折 旧 与 减 值 准备 信息 和 本 年 变动 数据 三 个 部 分 。 

如 果 你 已 经 准备 好 以 上 事项 所 需 信 息 和 资料 ， 就 可 以 进行 账 套 初 始 化 的 工作 了 。 


> 2.2.2 建立 新 账 套 


金蝶 KIS 软件 的 工作 原理 是 使 用 计算 机 代替 人 工 进 行 账 务 及 其 他 相关 业务 的 处 理 ， 因 
此 ， 使 用 前 必须 至 少 建 立 一 个 账 套 文件 ， 用 来 存放 有 关 财 务 及 业务 资料 ， 以 便于 电脑 进行 资 
料 的 处 理 。 新 建 账 套 步 骤 如 下 : 

1. 启动 金蝶 KIS 标准 版 ， 在 “系统 登录 ”对 话 框 中 单 击 “ 新 建 账 套 ” 按 钮 ， 执 行 新 建 
账 套 任 务 ， 如 图 2-2 所 示 。 


不 金蝶 EI5S 标 惟 版 系统 登录 


胜 套 名 称 :samesis 固 
用 户 名 称 : Ianaeer 加 
用 P 克 : | | 
本 软件 使 用 权 司 于 : Kingdes 
图 2-2 
ep Se 人 


2. 新 建 账 套 ， 系 统 会 首先 要 求 用 户 提 供 新 账 套 的 账 套 名 及 保存 路 径 ， 弹 出 “ 账 套 文 
件 ” 对 话 框 ， 如 图 2-3 所 示 。 

选择 账 套 的 保存 路 径 ， 并 在 “文件 名 ”下 拉 列 表 框 中 输入 账 套 文件 名 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 
按钮 ， 完 成 新 账 套 的 保存 。 
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查找 范围 I) | 回 语 嵘 iIs 帐 套 "| 中 和 同 弛 国 - 


我 最 近 的 文档 | 喇 池 
他 术 地 磁盘 人.) 
= 

是 下 Sp Docments 加 :1 
|! bh mT 3 动能 企 :) 

我 的 嫌 档 本 共享 立 档 

| 加 Ns Documents 

' 司 网 上 部 拓 

我 的 电脑 


一 


网 上 郭 居 


也 性 种 邮 ): 天 运 2 公司 _2013 (1) "| 
也 件 类 型 巡 ) : [ 账 套 文件 this) "| 


1) 你 可 以 录入 公司 的 全 称 或 者 简称 ， 加 上 新 设 账 厌 的 启用 年 份 ， 以 便 以 后 区 分 各 年 ， 
, 度 账 大 ,， 
。 ”2) 在 实际 使 用 中 ， 建 议 将 账 套 保存 在 C 盘 以 外 的 其 他 分 区 。 
3) 系统 默认 的 文件 保存 类 型 为 : *.ais。 

3， 完 成 账 套 的 保存 后 ， 弹 出 “ 建 账 向 导 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 进行 后 续 操 
作 ， 如 图 2-4 所 示 。 

4. 下 一 步 ， 系 统 显 示 “ 请 输入 账 套 名 称 ” 请 在 图 示 的 位 置 输入 新 建 账 套 的 公司 全 称 ， 
然后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 2-5 所 示 。 


而 建 账 向 导 看 建 账 向 导 


其 器 ” ， 三 当 仿 竞争 渤 梨 
财 劳 软件 是 您 理财 的 好 希 手 


请 三 建 星 向 导 的 指引 下 ， 建 这 一 个 最 适 合 你 公司 
实际 情况 的 账 套 。 


2-4 


Eh 由 杰 文 件 和 应 该 和 单 明 了 卫 套 名称 则 会 出 现在 入 出 作证 、 账 和 
7 

， 系 统 要 求 用 户 选择 科目 体系 ， 进 行 科 目 和 报表 的 预 设 ， 请 根据 本 企业 会 计 核 算 所 递 
的 会计 草 度 。 准 则 下 者 行业 进行 选择 ” 单 击 “ 下 一 步 ” 接 钥 进行 后 续 操作 ， 如 图 2-6 
所 未 。 


新 会 计 准则 
企业 会 计 制 度 


2013 年 小 企业 会 计 准 则 
M9 小 ev 


全 再 大 人 
dr 


| 《上 - 步 | 下 = 步 3| | 取消 C) | 


| ;次 提示 8 1 


” 1) 系统 已 经 预 设 了 不 同 会 计 制 度 、 准 则 或 行业 的 科目 体系 ， 共 有 18 大 ,科目 模板 。 常 

用 的 有 “新 会 计 准则 ”和 2013 年 实行 的 “2013 年 小 企业 会 计 准则 *。 系 统 预 设 的 科目 表 

通常 预 设 了 会 计 科 目的 一 级 科目 ， 部 分 科目 预 设 了 常用 明细 科目 。 用 户 可 以 在 建 账 完成 ， 

es 根据 实际 需要 增删 一 级 科目 或 明细 科目 ， 
2 ) 你 可 以 单 击 “ 详 细 资 料 ” 按 钮 ， 查 看 所 选 行业 预 设 的 会 计 科目 表 ， 如 图 2-7 所 示 。 


可 预 设 科 目 表 
2013 年 小 企业 会 计 准 则 


Se 


ttld 


/人 91d 
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80cd 


入 28 | 金蝶 KIs 财务 软件 培训 教程 
”3 ) 若 用 户 不 希望 使 用 预 设 科目 ， 可 以 选择 “不 建立 预 设 科目 表 ”， 不 进行 科目 的 预 


设 ， 此 时 需要 用 户 自行 新 建 所 有 会 计 科目 


4) 根据 财政 部 颁布 实施 的 《新 企业 会 计 准 则 》 和 《人 小 企业 会 | 


不 再 按 行业 进行 区 分 ， 而 是 根 奖 企业 实行 的 会 计 准则 设置 对 应 的 科目 体系 。 请 用 户 谨慎 选 é 
择 除 此 之 外 的 科目 体系 ， / 


5 ) 使 用 预 设 科目 体系 ， 和 
6 ) 本 教程 选择 小 企业 普 遇 使 用 的 “2013 年 小 企业 会 计 准 则 ”, | 


6. 在 “ 记 账 本 位 币 ” 录 入 窗口 中 ， 录 入 本 位 币 的 币 列 和 名 称 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 鬼 
钮 ， 进 行 后 续 操 作 ， 如 图 2-8 所 示 。 


请 定 必 记 账 本 位 币 。 
具 民 市 


以 大 民 币 当 记 账 未 尊 而 ， 但 对 于 
企业， 也 可 届 以 某 一 种 外 而 作 为 
业 的 记 账 本 位 币 一 经 确定 ;就 沾 
上 要 司 细 确 认 . 剑 输 六 的 记 账 本 位 


正确 。 


取消 如 ) | 


六 提示 - 和 i 
1 ) 记 账 本 位 币 是 指 一 个 企业 在 进行 会 计 核算 时 统一 使 用 的 记 账 货币 。 企 业 在 进 行经 


ef 时 ， 应 确定 一 种 记 账本 位 币 ， 以 便于 对 有 关外 币 业 务 进行 处 理 ， 


2 ) 用 户 可 以 输入 记 账 本 位 币 代 码 和 本 位 币 名 称 。 记 账本 位 币 代码 长 度 为 3 个 字符 ， 


一 般 为 3 个 英文 字符 ， 无 特别 要 求 ， 便 于 识别 即 可 . 


3 ) 本 位 币 名 称 长 度 为 10 个 字符 ， 一 般 为 汉字 货币 名 称 
4) 特别 提醒 用 户 注意 : 在 输入 记 账 本 位 币 代 码 时 尽量 不 要 使 用 “S” 符号， 因为 该 符 


二 在 自 定义 报表 中 有 畦 殊 含 义 ， 如 果 使 用 ， 在 自 定义 报表 中 可 能 会 通 到 订 顺 ， 


.系统 要 求 用 户 定 义 会 计 科 目的 级 数 和 长 度 ， 用 户 应 根据 本 企业 的 实际 情况 和 管理 要 
ee 如 无 特殊 要 求 ， 可 以 直接 采用 系统 预 设 。 单 击 “ 下 一 步 ” 投 钮 进行 后 续 操 作 ， 如 图 
I 

和 提示 - 


1 ) 如 采用 了 系统 预 设 的 科目 体系 方案 ， 一 级 科目 代码 长 度 由 系统 自动 根据 所 议 方 案 


全 出 ， 用 户 长 度 可 能 无 法 修改 . 


”2 ) 新 建 账 套 完成 后 ， 所 设 定 科目 级 数 和 长 度 均 无 法 再 做 任何 修改 。 
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8. 下 一 步 ， 系 统 将 要 求 用户 定 义 会 计 期 间 的 界定 方式 。 不 同 的 会 计 主体 可 能 有 不 同 的 
会 计 期 间 划 分 。 系 统 提供 了 方便 、 灵 活 的 账 套 期 间 设 定 功能 ， 用 户 可 根据 企业 会 计 核算 和 管 
理 的 要 求 ， 进 行 会 计 期 间 划分 。 

会 计 期 间 的 设 定 操作 共有 会 计 期 间 界定 方式 、 会 计 年 度 开始 日 期 以 及 账 套 启 用 会 计 期 间 


三 项 内 容 。 
如 无 特殊 要 求 ， 选 择 “ 目 然 月 份 ” 会 计 年 度 开始 日 期 选择 “1 月 1 日 ”， 再 设置 当前 账 


套 的 月 用 会 计 期 间 后 即 可 。 单 击 “ 下 一 步 ”， 进 行 后续 操 作 ， 如 图 2-10 所 示 。 


请 定 必 会 计 期 间 的 界定 方式 。 
人) 目 然 月 从 


博 定 必 会 计 科目 结构 ,会 计 科目 绍 数 : 10 宫 | 
| | OAR [| 


一 明科 目 代 码 长 度 : 
二 启 科 目 代 码 长 度 : 
三 朗科 目 居 码 长 度 : 
四 语 科 目 代 码 长 度 : 
五 朗科 目 居 码 长 度 : 
六 晤 科目 代码 长 度 : 
七 朗科 目 居 码 长 度 : 
外 晤 科目 代码 长 度 : 
闭 蜂 科目 代码 长 度 : 要 
十 明科 目 代 码 长 度 : 2 区 | 账 套 启用 日 期 : 2013 年 4 月 1 日 


\ 
、 
1 


了 ) 系统 中 提供 了 = 种 会 计 期 间 的 界定 方式 : 
@ 上 自然 月 份 方式 
以 自然 月 份 界定 会 计 分 期 。 我 国 的 会 计 制 度 规定 会 计 分 期 为 自然 月 份 ， 如 会 计 核算 
无 特殊 要 求 ， 一 般 选 择 此 项 。 
@ 天 数 
以 固定 天 数 作为 会 计 分 期 ， 再 调整 最 后 一 个 期 间 的 天 数 ， 
@ 任意 期 间 数 
。 有些 企业 的 财务 人 员 希 望 增加 调整 期 ， 以 录入 审计 调整 事项 ， 即 所 谓 的 “13 期 >， 可 
选择 此 项 。 单 击 “ 自 定义 ”按钮 ， 系 统 弹出 如 图 2-11 所 示 的 窗口 ， 修 改 开始 日 期 和 结 
) 会 计 年 度 开始 日 期 的 设置 : 
ee 会 计 期 间 紧 密 相 联 的 一 个 重要 概念 ， 它 用 以 确定 您 的 账 套 会 计 ， 
年 度 的 起 始 日 期 ， 此 日 期 将 是 您 的 一 个 会 计 年 度 开始 和 结束 的 标志 。 如 果 选 择 会 计 年 度 开 ， 
始 日 期 为 4 月 1 日 ， 则 在 每 年 3 月 底 结 账 时 ， 系 统 就 会 做 年 结 处 理 。 我 国会 计 制 度 规定 会 ， 
计 年 度 是 公历 年 度 : 开始 日 期 为 1 月 工 日 ， 结 束 日 期 为 : 12 月 31 日 


3 ) 账 套 尼 用 期 间 的 设置 : : 
。 。” 账 套 启用 期 间 是 指 用 户 开始 使 用 金蝶 KIS 标准 版 处 理 账 务 数据 的 那 一 个 期 间 ， 通 俗 地 ， 
讲 ， 就 是 用 户 开始 输入 业务 数据 的 那 一 个 年 月 时 间 。 例如， 您 想 用 金蝶 KIS 标准 版 处 理 从 . 
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2013 年 4 月 份 开始 的 账 务 资料 ， 账 大 ,启用 期 间 就 应 该 是 2013 年 4 期 。 


会 寺 期 间 定 电 

会 计 年 度 : | 2013 峡 | 会 计 期 间 数 : 
开始 日 其 

2013-04-01 
2013-05-01 
2013-05-31 
2013-086-30 
2013-07-30 
2013-08-29 
2013-09-28 
2013-10-28 
2013-11-27 
2013-12-27 
2014-01-26 
2014-02-25 


2013-04-30 
2013-05-30 
2013-06-29 
2013-07-29 
2013-08-28 
2013-09-27 
2013-10-27 
2013-11-26 
2013-12-26 
2014-01-25 
2014-02-24 
2014-03-31 


之 
3 
4 
5 
B 
了 
8 
9 


-一 一 一 
[i | 


过 * 
”| 会 计 期 间 长 度 罕 合 目 故 天 数 全) 


| | 职 消 () | 


图 2-11 


4) 账 套 启用 期 间 与 会 计 年 度 开始 日 期 、 当 前 系统 日 期 的 区 别 : 

nA 

会 计 年 度 开始 日 期 J 二 
。 ”当前 系统 日 其 指 计 算 ei heat EN 比如 当前 的 
系统 日 期 是 2013 年 4 月 15 日 ， 但 账 套 的 启用 期 间 可 以 设置 为 2013 年 4 月 ， 也 可 以 设置 ， 
为 2013 年 3 月 或 之 前 。 提 醒 用 户 加 以 注意 。 


i i i i eh 


9. 通过 “ 建 账 同 导 ” 系 统 已 收集 建立 一 个 新 账 侠 所 需要 的 所 有 信息 ， 蛙 击 “ 完 成 ” 近 
钮 后 ， 束 可 以 进行 对 新 建立 的 账 套 进行 后 续 的 初始 化 操作 了 ， 如 图 2-12 所 示 。 


你 已 经 四 和 莹 卫 为 建站 一 个 新 账 天 所 需要 的 所 有 问 
胡 ; 在 控 下 “完成 ”按钮 后 :就 可 以 开 娟 对 这 个 


9g5ed 


EE | 


Se 


80cd 


新 建立 的 账 套 进 行 初 站 化 了 。 


” 职 消 ( | 
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10. 进入 账 套 的 初始 化 界面 ， 通 过 该 界面 用 户 可 以 进行 系统 的 初始 设置 和 初始 数据 录 
2 如 图 2513 所 示 。 


加 全 螺 IIS 标 礁 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 计 之 家 ] 文件 E) 基础 资料 0) 工具 人) 窗口 如 服务 G) 帮助 好 【三 上 [ 旦 | 让 到 
图 | 


金蝶 KIS 款 全 国 太 ， 


博 针 对 下 到 项目， 进行 初始 数据 的 录入 工作 


i 


图 2-13 


我 们 将 在 下 节 对 账 套 的 初始 化 设置 进行 详细 的 介绍 。 


闪 23 账 父 急 始 化 议 置 


在 计算 机 中 建立 了 企业 的 财务 系统 《〈 即 账 套 ) 后 ， 并 不 表明 计算 机 中 己 经 拥有 了 完整 的 
财务 核算 系统 。 因 为 系统 的 运行 方法 并 不 是 唯一 的 ， 只 有 在 建立 了 账 套 的 基础 上 ， 对 账 套 进 
行 会 计 计 算 基 本 参数 和 选项 的 设置 ， 从 而 建立 起 适合 企业 业务 核算 需要 的 会 计 科 目 和 项 
目 核 算 体 系 ， 才 算 在 账 套 中 建立 起 会 计 核算 的 基本 框 染 。 账 套 选项 和 用 户 管 理 请 参考 第 9 草 
内 容 。 


A> 2.3.1 币 别 设置 


货币 的 币 列 、 单 位 和 汇率 是 会 计 核 算 体 系 中 重要 组 成 部 分 。 在 创建 账 套 时 ， 系 统 对 记 账 
本 位 币 已 经 进行 了 设置 ， 但 对 一 些 经 营 进 出 口 业务 ， 有 外 币 核算 要 求 的 企业 来 说 ， 除 了 记 账 
本 位 币 外 ， 还 需要 在 系统 中 设置 外 币 核 算 的 币 别 、 单 位 和 汇率 等 内 容 。 

下 面 以 “AAA 公司 ”的 货币 类 别 设 置 ( 货 币 代 人 码 : USD， 货 币 名 称 : 美元 ， 期 初 汇 
率 : 6.2674) 为 例 ， 介 绍 设置 的 方法 。 

1. 打开 金蝶 KIS 标准 版 的 “会 计 之 家 ”窗口 ， 单 击 “ 币 别 ” 图 标号 。 弹 出 的 “ 币 别 ” 
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时 ee 
i | 删除) | 
[打印 色 | 
向 j 
上 
(i 


图 2-14 


2. 在 打开 的 “ 币 列 ”对 话 框 中 单 击 “增加 ”按钮 ， 弹 出 币 列 增加 对 话 框 ， 录 入 币 别 代 


”人 码 、 币 别名 称 和 期 初 、 期 末 汇 率 后 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 完 成 币 别 的 增加 ， 如 图 2-15 
- 所 示 。 
el 
8 
Ey 
| 国 四 
二 
3 
同 原 币 x 汇率 = 本 位 市 
站 原 币 二 汇率 = 本 位 市 
gf mo | mv 
He) 
i 滩 提示 . 
曙 "| 1) 币 别 代码 请 尽量 参照 惯例 编码 ; 比如 美元 、 晶 元、 港元、 欧元 的 编码 惯例 为 : 


' USD/JPY/HKD/EUR. | 

”。 ”2) 输入 货币 代码 时 尽量 不 要 使 用 “$” 符 号 ， 因 为 该 符号 在 自 定义 报表 中 已 有 特殊 含 ， 

义 ， 如 果 使 用 该 符号 ， 那 么 在 自 定义 报表 中 定义 取 数 公式 时 可 能 会 遇 到 问题 。 
3 ) 期 初 汇率 和 期 末 汇 率 : 
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系统 自动 取 期 初 汇 率 作为 记 账 汇率 ， 你 也 可 以 在 记 账 时 以 业务 发 生 时 的 汇率 记 账 ， 取 
决 于 企业 的 记 账 政策 ， 期 未 调整 汇 名 损益 时 ， 系 统 自 动 按 对 应 期 间 的 期 未 汇率 折算 ， 生成 
汇兑 损益 调整 任 证 . 


Za 


3. 你 可 以 在 “ 币 别 ”对 话 框 中 ， 查 看 刚刚 增加 的 币 别 及 记 账 汇 紊 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 和 钮 
修改 之 前 的 设置 ， 如 图 2-16 所 示 。 


图 2-16 


> 2.3.2 ”核算 项 目 类 别 的 设置 


在 实现 财务 核算 的 同时 ， 企 业 和 需要 对 一 些 香 要 的 项 目 进 行 管 理 ， 为 了 能 在 日 常 账 务 处 理 
时 把 涉及 该 项 目的 账 务 分 类 整理 出 来 ， 束 需要 先 傅 定 对 哪些 项 目 进 行 管 理 ， 即 设置 核算 项 
目 。 如 设置 客户 项 目 ， 可 以 把 日 营 账 务 与 客户 相关 的 账 务 单 独 调 出 来 进行 租 询 ， 对 于 大 型 企 
业 ， 常 第 需要 对 各 部 门 中 发 生 的 账 务 进 行 独立 核算 ， 则 可 以 设置 部 门 项 目 ; 对 于 常常 发 生 个 
人 账 务 的 职员 ， 也 可 以 列 入 职工 项 目 中 进行 核算 ; 对 于 供应 商 发 生 的 账 务 ， 也 可 以 设置 供应 
商 项 目 类 别 进行 核算 。 

在 金蝶 KIS 标准 版 中 ， 用 户 可 以 直接 利用 系统 提供 的 往来 单位 、 部 门 和 职员 3 种 核算 项 
目 关 别 ， 还 可 以 根据 实际 需要 增设 新 的 核算 项 目 。 

下 和 面 为 “A 公司 ” 设 症 部 门 、 职 员 、 供 应 商 、 客 户 和 存货 5 个 核算 项 目 。 其 中 ， 部 门 、 
职员 使 用 系统 预 设 。 客 户 关 别 中 需要 设置 的 栏目 内 容 和 相关 属性 定义 如 表 2-1 所 未 。 


表 2-1 客户 属性 
名 称 属 性 属性 长 度 名 称 属 性 属性 长 度 
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供应 两 类 别 中 需要 设置 的 栏目 内 容 和 相关 属性 定义 如 表 2-2 供应 商 属性 所 示 。 


表 2-2 供应 商 属性 


存货 类 别 中 需要 设置 的 栏目 内 容 及 相关 属性 定义 如 表 2-3 存货 属性 所 示 。 


表 2-3 存货 属性 


(次 提示 一 
′ 1) 金蝶 KIS 预 设 的 “往来 单位 ”包括 客户 资料 和 供应 商 资料 ， 您 也 可 以 不 使 用 预 ， 
设 ， 新 建 “客户 ”和 “供应 商 ” 类 别 将 客户 资料 和 供应 商 资料 隔离 . 
。 ”2) 在 一 个 科目 设置 了 辅助 核算 项 目 后 ， 该 科目 的 每 一 笔 业 务 发 生 额 都 会 同时 登记 在 ， 
总 账 和 核算 项 目 账 上 ， 其 优点 有 二 : 一 是 简化 了 明细 核算 科目 新 增 的 工作 量 ; 二 是 可 以 通 ， 
过 查询 具体 核算 项 目 发 生 业 务 的 相关 会 计 科 目 。 


1. 打开 金蝶 KIS 系统 的 “会 计 乙 家 ”窗口 ， 单 击 “ 核 算 项 目 ” 图 标 旦 。 弹 出 如 图 2-17 
所 示 的 对 话 框 ， 单 击 “ 增 加 类 列 ” 按 钮 ， 进 行 后 续 操 作 。 


往来 单位 部门” 职员 
过 滤 字 ) 


查找 (8) 
增加 名) 
修改 人 
禁用 伺 ) 


册 | 际 0) 


训 览 打印 


增加 类 别 ... 修改 类 别 .. . 删除 类 列 中 显示 可 恢复 的 禁用 项 目 岂 ) 


[] 增加 新 项 目 时 不 刷新 (&) 


关闭 匡 )】 取消 C) 


图 2-17 


第 2 课 建立 财务 管理 系统 


| 
“ 1) 往来 单位 、 部 门 和 职员 为 系统 预 设 的 核算 项 目 类 别 ， 不 允许 修改 和 删除 。 
2 ) KIS 客户 和 供应 商 归 于 单一 核算 项 目 类 别 一 一 “往来 单位 >， 进 行 管理 。 如 果 企业 ， 
的 往来 不 多 ， 可 以 采用 系统 预 设 的 这 种 方式 。 如 果 企业 往来 单位 较 多 ， 放 在 一 起 可 能 造成 
混乱 ， 建 议 新 增 客户 和 供应 商 核算 类 别 。 


2. 在 “ 关 别 名称” 文本 框 中 输入 “客户 ?， 同 时 按照 表 2-1 所 示 内 容 增加 客户 属性 信 
县 ， 录 入 完毕 后 ， 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 ， 增 加 “客户 核算 关 别 ?， 如 图 2-18 所 示 。 
击 核算 项 目 关 别 


客户 | 
序号 尾 性 名 称 尾 性 类 型 


1 
二 
3 
4 
5 
B 
了 
8 
9 


| 呈 


[确定 @) | 上 | 取消 Ey | 


图 2-18 


;从 提示 
”1) 核算 项 目 类 别 属性 用 于 记录 核算 项 目 除 代码 和 名 称 之 外 的 信息 ， 系 统 允 许 在 文 
本 、 整 数 、 实 数 和 日 期 4 种 类 型 中 进行 选择 ， 
。 ”2) 核算 项 目 类 别 属性 非 必 录 项 ， 如 果 管 理 上 不 要 求 更 详细 的 信息 ， 可 以 直接 在 输入 
“类 别名 称 ” 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 增加 核算 项 目 类 别 即 可 。 1 
”。 ”3) 在 定义 电话 、 邮 编 等 栏目 的 属性 时 ， 一 般 应 该 选择 文本 类 型 。 | 


3. 比照 增加 “客户 ”核算 类 列 的 方法 ， 增 加 “供应 两 ”和 “存货 ”核算 项 目 类 别 ， 增 
加 完毕 后 ， 核 算 项 目 如 图 2-19 所 示 。 

4. 至 此 ， 需 要 添加 的 内 容 已 丝 全 部 添加 完全 。 如 宋 想 要 删除 攻 个 类 别 ， 可 以 在 “核算 
项 目 ” 选 项 卡 里 选择 需要 删除 核算 项 目 页 签 ， 单 击 “ 删 除 类 别 ” 投 钮 ， 如 图 2-20 所 示 。 然 
后 在 弹出 的 确认 对 话 框 里 单 击 “ 是 ”按钮 ， 可 以 删除 当前 设置 的 核算 项 目 选 项 卡 ， 单 击 
“ 合 ”， 取 消 删 除 选项 卡 的 操作 。 


PDP> 2.3.3 ”会计 科目 的 设置 
金蝶 KIS 与 手工 会 计 一 样 ， 只 有 建立 了 会 计 和 科目， 财务 系 统 才能 进行 日 营 的 财务 核算 。 


9g5ed 
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会 计 科 目的 设置 是 否 恰当 ， 直 接 影 啊 以 后 的 会 计 核 算 。 在 设置 会 计 科 目 时 ， 必 须 把 企业 的 业 
务 核 算 需 要 与 国家 的 有 关 财 务 会 计 制 度 规 定 结合 起 来 ， 应 该 满足 以 下 基本 要 求 : 


往来 单位 | 部 门 ， 职员 | 客户 | 人 世 应 商 | 存 项 


增加 类 别 ， | | 修改 类 别 “， | | 贡 除 类 别 | 口 ] 显示 可 恢复 的 禁用 项 目 QH) 


[] 增加 新 项 目 时 和 刷 新 包 ) 


图 2-19 


往来 单位 部 门 | 职员 | 客户 民 玉 商 | 让 芝 | 


增加 类 别 ... 候 改 类 别 | | 册 降 门 显示 可 恢复 的 禁用 项 目 以 


[] 增加 新 项 目 时 涉 刷 新 包 ) 


图 2-20 
(1) 标准 化 : 会 计 一 级 科目 的 设置 必须 符合 国家 会 计 制 定 的 规定 ， 明 细 科 目 可 以 根据 实际 
情况 设置 ， 但 同样 要 上 只有 普 过 适用 性 ， 会 计 科目 编码 的 设置 也 应 该 尽 可 能 与 国家 标准 相 一 致 。 
(2) 完整 性 : 会 计 科 目的 设置 必须 满足 会 计 核 算 和 会 计 报 表 的 编制 要 求 。 不 仅 要 符合 目 
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六 业务 核算 的 需要 ， 设 置 完 整 的 一 级 科目 和 明细 科目 ， 而 且 要 保证 会 计 科 目 设置 符合 业务 发 
展 所 辜 来 的 新 的 核算 要 求 。 人 至 少 要 满足 年 度 内 会 计 核算 的 需要 ， 因 为 在 系统 进行 实际 的 业务 
核算 处 理 后 ， 会 计 科 目的 设置 将 不 能 随意 修改 。 
下 面 为 “ 茶 公 司 ” 整 的 会 计 科 目 。 前 面 在 创建 账 套 时 ， 选 择 公司 所 属 的 行业 
是 “会 计 企 业 制 度 ” 普通 企业 通用 的 会 计 科 目 ， 但 是 根据 实际 需要 ， 需 要 对 会 计 科目 
做 如 下 修改 : 
需要 删除 的 会 计 科 目 : 1402 在 途 物资 ; 
1404 材料 成 本 差异 ; 
1407 商品 进 销 差价 ; 
1408 委托 加 工 物 资 ; 
4403 机 机 作业:; 
4401 工程 施工 。 
需要 修改 的 会 计 科 目 : 1401 材料 采购 一 ~ 1201 商品 采购 。 
We 的 会 计 科 目 : 各 明细 核算 科目 。 
.系统 弹出 金典 KIS 标准 版 的 “会 计 之 家 ”窗口 ， 单 击 “ 会 计 科 有 目 ” 关 图标， 系统 弹 
ee ”对 话 框 ， 如 图 2-21 所 示 。 


人 增加 (Ny) 


图 2-21 


2. 在 打开 的 “会 计 科 目 ” 对 话 框 里 ， 单 击 “ 资 产 ” 选 项 卡 ， 选 择 “1402 在 途 物资 ” 科 
目 ， 然 后 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 图 2-22 所 示 。 

3. 在 弹出 的 “信息 提示 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 网 2-23 所 示 。 

使 用 同样 的 方法 ， 删 除 “1404 材料 成 本 差异 ”“1407 商品 进 销 差价 ”“1408 委托 加 工 物 


资 ”“4403 机 械 作 业 科 目 ”。 


S 时 示 
『 ks 和 定 / 小 人 AJ、 1 
| 


1) 有 业务 发 生 或 者 被 系统 设置 所 引用 的 会 计 科目 系统 不 允许 删除 ， 
2 ) 如 果 要 删除 已 经 设置 明细 核算 的 科目 ， 应 该 自 下 而 上 地 进行 删除 ， 即 先 删除 下 级 


明细 科目 ， 再 删除 本 级 科目 ， 
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图 2-22 


ls 
ce 是 否 确认 删除 “在 途 物 资 ” 科目 ? 
DD i 
2 
网 2-23 
局 、 、 \ _ 99 > > 2 ?2 一 » 
i 4. 单 击 “成 本 ”选项 卡 ， 再 单 击 “4401 工程 施工 ”前 面 的 “+” 图 标 ， 可 以 看 到 ， 其 
下 的 明细 科目 展开 来 了 ， 同 时 “+” 图 标 变 成 了 “-” 图 标 ， 如 图 2-24 所 示 。 
| 
we 资产 | 医 国 负债 | 已 S| 权 益 | 成 本 | 物 损益 
9 4001 
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5. 选择 “440101 合同 成 本 ”明细 科目 ， 单 击 “删除 ”按钮 ， 系 统 提示 是否 删除 ， 选 
“是 ”按钮 ， 删 除 成 功 ， 如 图 2-25 所 示 。 


信息 控 示 


图 2-25 


6. 使 用 该 方法 依次 删除 “440102 间接 费用 ”和 “440103 合同 毛利 ”明细 科目 后 ， 
“4401 工程 施工 ”文件 夹 图 标 由 包 转 为 ' 国 ， 表 示 该 一 级 科目 由 原来 的 有 下 级 明细 转变 为 无 
下 级 科目 ， 如 图 2-26 所 示 。 选 中 “4401 工程 施工 ”科目 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 删 除 该 科目 。 


Ee 


dP 资产 | 国 加 负债 | 基 双 权益 3 成 本 | 物 损益 


直人 4001 
国 4002 

二 4101 

不全 4301 研发 志 出 
BB 


复制 中 | 
预算 @) 
打印 


E21 时 


图 2-26 


7. 单 击 “ 资 产 ” 选 项 卡 ， 选 择 “1401 材料 订购 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 人 修改” 按钮 ， 如 
图 2-27 所 示 。 


Ee | 


资产 攻 四 负债 | 基 3] 权益 | 芒 S 成 本 | 短 ) 损益 
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8. 在 弹出 的 “修改 科目 ”对 话 框 中 的 “科目 名 称 ” 文 本 框 中 ， 把 “材料 采购 ” 改 成 
“商品 采购 ”然后 单 击 “ 人 确定” 按钮， 如 图 2-28 所 示 。 


科目 代码 : 1401 
科目 名 称 : 商品 梁 购 


科目 类 别 : | 流动 资产 ~ et 
EE 图 漠 方 品 人 蕴 方 


市 别 核算 辅助 核算 
回 不 核算 外 币 个) 单一 核算 项 目 
站 | 核算 所 有 币 别 门 放 核 算 项 目 


人 杰 算 单一 站 市 [| 往来 单位 


较 部 门 
四 职员 


et 


LL 期 未 调 汇 


核算 项 目 ， | 元) 


站 口 往来 业务 核算 
en 口 数量 金额 辅助 核算 


| 银行 类 科目 | 
LA 


日记账 


确定 名 ) | | 职 消化) | 


图 2-28 


9. 单 击 “资产 ”选项 卡 ， 选 择 “1001 库存 现金 ”科目 ， 再 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 如 
图 2-29 所 示 。 


看 会 计 科 目 


图 2-29 


10. 在 弹出 的 “新 增 科 目 ” 对 话 杠 中 的 科目 代码 文本 框 中 输入 科目 代码 “100101” 在 
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科目 名 称 文 本 框 中 输入 “人 民 币 现金 ” 然后 单 击 “ 增 加 ”按钮 。 再 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 完 
成 该 明细 科目 的 增加 ， 如 图 2-30 所 示 。 


NR Mam [| 
科目 名 称 : | 人 RT 再 全 | | 


一 人 杂 客 方向 
地 借方 ”人 项 方 


_ 币 别 核算 -一 辅助 核 和 
加 不 核算 外 币 名 时 一 核 基 项目 


站 核算 所 有 币 别 站 多 棱 算 项 目 - 
门 ) 核算 单一 外 币 回 往来 单位 


回 部 门 
| _ 国 _ 


加 | 职员 
口 ] 期 未 调 汇 


术 算 功 目 : GE) 


| 往来 业 劳 楼 算 
[L ] 次 量 金 额 辅助 核算 


日 记 账 
| 结算 类 科目 
吏 金 类 科目 


11. 现在 ， 可 以 看 到 “资产 ”选项 卡 的 “现金 ”下 ， 增 加 了 “100101 人 民 币 ”这 个 明细 
科目 ， 如 图 2-31 所 示 。 


(RP 资产 医 国 负债 | 基于 权益 | 关 s 成 本 | 人物 损益 
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修改 如 
查找 企 ) 


复制 I) 
预算 @) 
打印 到 ) 


关闭 下) 


图 2-31 
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科目 参数 说 明 : 

在 “修改 科目 ”和 “新 增 科目 ”对 话 框 中 ， 各 选项 的 作用 如 下 : 

(1) 科目 代码 

科目 代码 是 整个 账 套 处 理 的 核心 内 容 ， 系 统 的 全 部 账 务 处 理 都 是 围绕 独 会 计 科目 来 进行 
的 。 会 计 科目 的 代码 应 该 按照 一 定 的 规则 进行 编制 ， 以 便 会 计 人 员 在 使 用 中 清晰 明了 。 会 计 
科目 编码 允许 最 大 长 上 度 为 40 字符 ， 建 议 使 用 数字 字符 ， 其 各 级 编码 的 长 度 要 符合 新 建 账 套 
时 所 议 置 的 值 。 

(2) 助 记 公 

助 记 码 是 帮助 记忆 会 计 科 目的 编码 。 人 允许 长 度 为 8 个 字符 。 在 录入 凭证 时 ， 为 了 提高 会 
计 科 目录 入 的 速度 ， 可 以 用 助 记 人 码 帮 助 科 目录 入 。 例 如 将 “银行 存款 ”科目 的 助 记 人 码 输 为 
“yhck”， 则 在 输入 现金 科目 时 输入 “yhck”， 系 统 将 会 目 动 找到 “银行 存 球 ”科目 ， 以 加 快 
凭证 处 理 速度 。 

(3) 科目 名 称 

科目 名 称 是 访 科 目的 文字 标识 ， 在 命名 科目 名 称 时 只 需 命 名 本 级 科目 名 称 ， 不 必 带 上 级 
科目 名 称 。 输 入 的 会 计 科目 名 称 一 般 为 汉字 和 字符 ， 最 长 可 达 40 个 字符 。 

(4) 科目 类别 

科目 类 别 用 于 对 科目 的 属性 进行 定义 ， 按 照会 计 科目 的 经 济 性 质 进行 分 类 ， 可 以 很 方便 
地 对 科目 进行 管理 。 同 时 ， 对 于 科目 类 列 中 的 某 些 属性 ， 系 统 在 进行 业务 处 理 时 还 要 做 一 些 
特殊 的 处 理 ， 因 此 干 万 不 要 轻视 科目 类 别 的 输入 。 

(5) 科目 属性 

会 计 科 目的 属性 系统 都 已 做 了 设 定 ， 共 分 以 下 五 大 类 : 

资产 类 科目 : 资产 类 科目 包含 流动 资产 和 长 期 资产 两 项 。 流动 资产 一 般 是 “现金 ”和 
“银行 存 炊 ”等 科目 ; 长 期 资产 一 般 为 “长 期 投资 ”和 “国定 资产 ”等 。 

负债 类 科目 : 负债 类 科目 包含 流动 负债 和 长 期 负债 两 项 ， 流 动 负债 一 般 是 “短期 借 球 ” 
和 “应 付 票 据 ” 等 科目 ; 长 期 负 俩 一般 为 “长 期 借 炊 ”和 “应 付 债券 ”等 。 

所 有 者 权益 类 科目 : 所 有 者 权益 是 企业 投资 者 对 企业 净 资 产 的 所 有 权 。 主 要 包括 :“ 实 
收 资本 ”和 “资本 公 积 ” 等 科目 。 

成 本 类 科目 : 成 本 类 科目 主要 反映 企业 在 生产 过 程 中 所 发 生 的 直接 材料 、 直 接 人 工 以 及 
制造 费用 的 发 生 额 ， 主 要 包括 “生产 成 本 ”和 “制造 费用 ”科目 。 

损益 类 科目 : 损 蔡 类 科目 是 下 接 反 映 企 业经 营 成 果 的 科目 ， 主 要 是 收入 和 期 间 费 用 科目 。 

损益 类 科目 一 般 在 每 期 期 末 都 要 将 本 期 的 实际 发 生 额 全 转 入 本 年 利润 中 去 ， 因 此 ， 损 益 
类 科目 在 系统 中 是 有 特定 含义 的 。 

系统 中 损益 类 科目 的 特殊 处 理 主要 体现 在 两 个 方面 : 第 一 ， 在 执行 “ 绪 转 本 期 损益 ” 功 
能 时 ， 所 有 定义 为 “ 损 敬 类 ”的 科目 的 本 期 实际 发 生 额 都 将 全 部 目 动 结 转 ， 第 二 ， 在 目 定 义 
报表 中 设置 取 数 公式 时 ， 只 有 设 定 为 “损益 类” 科目 在 使 用 “SY” 和 “SL” 参 数 取 数 时 才 
能 取出 其 实际 友 生 和 额 ， 对 于 这 一 点 在 使 用 上 自 定义 报表 时 要 特别 注意 。 

损益 类 科目 一 般 包 括 营 业 收 入 、 营 业 成 本 及 税金 、 期 则 费用 、 其 他 收益 、 其 他 损失 、 以 
前 年 度 损益 调整 和 所 得 税 ， 共 七 项 。 

(6) 余额 方 回 : 余额 方 回 是 指 该 科目 的 余额 默认 的 余额 方 辐 ， 一 般 资 产 类 科目 的 余额 方 
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上 


癌 在 借方 ， 负 俩 类 科目 的 余额 方 回 在 贷方 。 会 计 科 目的 这 项 属性 对 于 账 短 或 报表 输出 的 数据 
有 和 直接 影 响 ， 系 统 将 根据 会 计 科 目的 默认 余额 方 问 来 反映 输出 的 数值 。 
例如 ， 如 条 将 “现金 ”科目 的 余额 方 同 改 为 “贷方 ”， 则 其 借方 余额 在 目 定 义 报表 中 怠 


会 反映 为 负数 。 因 此 在 新 增 科 目 时 应 注意 这 一 点 ， 尤 其 在 目 定 义 报表 中 取出 的 数值 反问 后 可 
重点 检查 该 项 选择 。 


(7) 币 别 核算 : 指定 该 科目 币 别 核算 的 闫 型 ， 对 核算 币 别 进行 选择 。 系 统 在 处 理 核 算 外 
币 的 会 计 科 目 时 ， 会 目 动 黑 认 用 户 在 “货币 处 理 ” 功 能 中 输入 的 汇率 ， 用 户 可 以 根据 实际 情 
况 进行 修改 。 

不 核算 外 币 单 选 框 : 不 进行 外 币 核算 ， 只 核算 本 位 币 。 

核算 所 有 外 币 单 选 框 : 对 本 账 套 中 设 定 的 所 有 货币 进行 核算 。 在 处 理 到 该 科目 时 系统 的 
认 核 算 本 位 币 ， 也 可 以 选择 其 他 币 种 进行 核算 。 

核算 单一 外 币 单 选 框 : 只 对 本 账 套 中 东 一 种 外 币 进行 核算 。 寿 选择 核算 单一 外 币 ， 要 求 
选择 一 种 进行 核算 的 外 币 的 名 称 。 

期 末 调 汇 复 选 框 ， 奉 进行 外 币 核算 ， 确 定 是 否 在 期 末 进 行 汇 率 调整 。 如 选择 期 末 调 汇 ， 
则 在 期 末 执 行 “期 末 调 汇 ”功能 时 对 此 科目 进行 调 汇 。 一 般 核 算 涉 及 外 币 科 目 要 进行 此 项 设 
置 ， 但 根据 会 计 准 则 规定 ， 实 收 资 本 科目 帮 是 外 币 核算 一 般 不 进行 期 末 调 汇 。 

(8) 辅助 核算 : 选择 辅助 核算 种 类 。 

核算 项 目 ， 核 算 项 目 是 会 计 科 目的 一 个 延伸 ， 它 具有 有 灵活 方便 的 特性 。 可 以 选择 单一 核 
算 项 目 ， 也 可 以 选择 多 核算 项 目 。 核 算 项 目 名 称 了 就 是 在 核算 项 目 中 输入 的 核算 类 别名 。 如 采 
选择 单一 核算 项 目 关 别 则 此 类 别 下 的 所 有 核算 项 目 都 可 参与 该 科目 的 核算 。 如 末 选 择 多 核算 
项 目 辅助 核算 时 ， 可 同时 选择 其 下 的 “往来 单位 ”“ 部 门 ” 和 “职员 ”选项 。 需 要 注意 的 是 
当选 择 多 核算 项 目 后 ， 再 选择 核算 项 目 时 ， 只 能 选择 目 定义 核算 项 目 关 别 。 

在 “核算 项 目 ” 选 项 中 有 两 个 复 选 项 ; 

往来 业务 核算 复 选 框 : 是 售 进行 往来 业务 核算 。 此 项 选择 将 影响 到 “往来 业务 对 账单 ” 
和 “ 账 龄 分 析 表 的 输出 ”。 

数量 金额 辅助 核算 复 选 框 ， 是 人 否 进行 数量 金额 辅助 核算 。 奋 进行 数量 金额 辅助 核算 ， 要 
求 输入 核算 的 计量 单位 。 


“1) 一 般 来 说 ， 需 要 设置 为 通过 核算 项 目 进行 辅助 核算 的 会 计 科目 有 : 应 收 账 款 ( 客 ， 
户 或 往来 单位 )、 应 付 账 款 (供应 商 或 往来 单位 )、 预 付 账 款 (供应 商 或 往来 单位 )、 预 收 ， 
账 款 (客户 或 往来 单位 )， 损 益 类 科目 一 般 可 以 根据 管理 需要 增加 部 门 或 者 职员 进行 辅助 ， 
核算 ， 其 他 科目 也 可 根据 实际 需要 设置 。 
2) 一 般 银行 类 的 科目 ， 根 据 财务 人 员 的 习惯 ， 直 接 开 设 明 细 科 目 ， 而 不 是 通过 “ 银 ， 
行 ” 核 算 项 目 进行 辅助 核算 。 


(9) 日记账 : 该 复 选 框 用 于 硝 定 是 否 按 日 清 日 结 的 方式 登记 账 短 ， 如 1001 现金 科目 定 
为 日 记 账 属性 。 
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>> 2.4 输入 期 初 余 额 


初始 数据 录入 是 衔接 以 前 账 务 和 现在 系统 账 务 的 一 个 必要 过 程 ， 除 非 是 新 公司 并 且 之 前 
第 2 课 ”没有 发 生 任何 业务 ， 初 始 数 据 录 入 这 个 过 程 才 可 以 省 略 。 


ee 在 金蝶 KIS 主 窗 口 ， 单 击 钨 按钮， 系统 弹 出 “初始 数据 录入 ”窗口 ， 如 图 2-32 所 示 。 
家 考 儿 < 
全 坚 KTS 标 稚 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [初始 数 : 文件 到 ) 编辑 人 E) 查看 工具 (I) 窗口 W) 服务 G) 帮助 办 ”| 二 上 [ 旦 | 区 表 
会 计 之 家 数据 : pi 
徊 良和 让 | 
ol 人 o 打印 预览， 引出， 查找 ”过滤 自 刷 ， 汇总 ” 关闭 
SO) 人 民 币 v 
科目 代码 科目 名 称 累计 借方 | 累计 贷方 | 全 | 期 初 余额 | 局 吉 二 8 荣 | 纺 各 < 
1 [1001 库存 现金 惜 
2 |100101 |_ 信 民 市 现金 惜 
3 |1002 条 仓 宗 惜 
了 4 |1004 备用 金 音 
< 5 |1012 其 他 货币 资金 异 
一 6 |101201 银行 汇票 惜 
7 |101202 银行 本 票 音 
8 |101203 信用 卡 惜 
9 |101204 信用 证 保证 金 异 
10|101205 外 起 存款 借 
11 |1101 短期 投资 网 
Ee 一 多 : 
BB 14 |110103 基金 站 
15|1121 应 收 票 惜 
16 |1123 预付 账 款 惜 
17 |1131 应 收 股利 惜 
18|1132 应 收 利 筷 音 
19 |1221 其 他 应 收 款 异 
es 20 |1401 商品 采购 异 
一 | 21 |1403 原材料 首 
So 22|1405 库存 商品 借 
23|1411 周转 材料 惜 
24|141101 在 库 借 
25 |141102 在 用 音 3 
Ol i > 
科目 : 100101 (库存 现金 - 人民币 现金 ) 大 与 数字 2013 年 4 期 Nanager 
D5) 
a | 图 2-32 
在 初始 数据 了 录入 中 要 输入 全 部 人 民 币 、 外 币 、 数 量 金额 账 及 辅助 账 的 本 年 累计 发 生 额 及 
期 初 余额 。 输 入 固定 资产 有 关 原 值 、 累 计 折 旧 等 数据 的 累计 收入 、 累 计 发 出 、 结 余 资 料 。 
0) fa 
3 
OO 


-CPP 2.4.1 初始 数据 录入 窗口 介绍 


在 图 2-32 左上 角 有 一 个 小 窗口 ， 单 击 此 窗口 会 弹出 一 个 下 拉 列 表 框 ， 如 图 2-33 所 示 。 
系统 设置 了 不 同 的 货币 、 综 合 本 位 币 、 数 量 、 试 算 平衡 表 和 固定 资产 等 选项 ， 根 据 实际 
” ”需要 选择 后 进行 数据 录入 。 在 初始 数据 输入 窗口 中 系统 以 不 同 的 颜色 来 标识 不 同 的 数据 : 

1) 和 白色 区 域 : 表示 可 以 直接 录入 的 账 务 数据 资料 ， 它 们 是 最 明细 级 普通 科目 的 账 务 

数据 。 
人 2) 黄色 区 域 ， 表 示 为 非 最 明细 科目 的 账 务 数据 ， 或 者 表示 挂 了 核算 项 目的 会 计 科 目 。 
” ， 这 里 的 数据 是 系统 根据 最 明细 级 科目 的 账 务 数据 自动 汇总 计算 出 来 的 ， 或 根据 核算 项 目的 数 
据 自动 计算 出 来 的 。 
一 3) 绿色 区 域 ， 表示 为 有 关 回 定 资产 初始 数据 资料 ， 业 务 数据 涉及 “国定 资产 ”和 “ 累 
上 计 折旧 ”两 个 科目 ， 其 中 的 数据 由 国定 资产 卡片 数据 处 理 产生 。 


80cd 
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叶 辕 全 蝶 了 Is 标 礁 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. his - [初始 数 : 净 件 是 ) 编辑 亩 ) 查看 人 工具 人 慌 ) 窗口 


营 [总 让 人 区 | | Ne* 
打印 ”预览 ”引出 ”查找 ”过 小 | 自 刷 ， 汇总 关闭 


sm 科目 名 称 累计 借方 ”| 累计 贷方 | 宫 | 期 初 余额 
- 试 算 平衡 表 - 亲生 划 
这 红 要 昌 项 目 汇总 - a 
音 
3 |1002 行 存 蒜 音 
4 |1004 备用 金 萌 
012 其 他 货币 资金 音 
6 |101201 轨 行 汇票 音 
7 |101202 辊 行 本 票 站 
8 |101203 信用 卡 首 
9 |101204 迟 用 证 保证 例 音 
10|101205 外 塌 存 款 音 
11 |1101 后 期 投资 并 
了 二 HE :十 


图 2-33 


灰色 区 域 : 表示 所 对 应 的 科目 不 能 使 用 该 项 数据 ， 数 据 无 法 录入 。 

rmt 如 末 该 列 打 上 “ Y ”， 则 表示 该 会 计 科 目下 挂 了 核算 项 目 ， 您 只 需 双 击 
该 列 的 任何 位 置 ， 即 可 进行 核算 项 目的 初始 化 工作 。 

6) 如 末 账 套 司 用 期 间 不 是 第 一 期 ， 则 在 初始 数据 输入 窗口 中 ， 上 所 能 录入 的 内 容 主要 包 
局 wo 球 计 借方 、 昧 计 贷 方 以 及 本 年 累计 损 蔓 实 际 发 生 额 ， 共 四 项 。 
1 产 负债 表 有 一 列 是 取 年 初 数 的 ， 初 始 数据 中 没有 年 初 数列 ， 年 初 余 、 额 将 根据 以 ， 
ws 
昔 方 年 初 余额 = 期 初 余额 + 本 年 累计 贷方 发 生 额 -本 年 累计 借方 发 生 额 

贷方 年 初 余额 = 期初 余额 + 本 年 累计 借方 发 生 额 -本 年 累计 贷方 发 生 额 : 
， ”2 ) 利润 表 有 一 列 取 本 年 累计 数 ， 为 了 后 期 的 利润 表 取 数 ， 需 要 录入 损益 类 科目 本 年 ， 
' 累计 实际 发 生 额 。 : 
。 ”3) 损益 类 科目 本 年 累计 实际 发 生 额 不 参与 试 算 平衡 计算 . 


> 2.4.2 录入 初始 数据 


ee 采 为 : 
.打开 初始 数据 录入 窗口 ， 选 择 对 应 的 币 别 。 
2. 了 直接 录入 窗口 上 的 日 色 区 域 ， 如 图 2-34 所 示 。 


和 


“不 能 在 本 位 币 下 录入 科目 期 初 余额 ， 本 位 币 的 余额 均 为 其 他 币 别 折算 而 成 ， 


3. 如 条 挂 核算 项 目的 科目 ， 可 以 单 击 核算 项 目 列 打 “v ”处 ， 如 图 2-35 所 示 。 


9g5ed 
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岂 人 金蛇 ETS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [初始 数 : 文件 灾 ) ”编辑 正 ) 查看 (YW) 工具 (I) 窗口 


会 计 之 家 用: 二 

各 有 请 由 很 天 思 
打印 预览 引出 查找， 过滤 | 自 刷 
人民币 v 


科目 代码 


库存 现金 


吕 | 到 
汇总 | 关闭 


100101 人 民 币 现金 10, 000. 00 5, 000. 00 异 6, 000. 00 
1002 银行 存款 CC 借 
100d 备用 金 音 
To 其 他 货币 资金 音 
101201 银行 汇票 音 
101202 银行 本 票 省 
图 ”2-34 
全 紧 KTS 标 蕉 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013. Ais - [初始 数 : 交 件 外) 编辑 下) 查看 WW) 工具 (I) 窗口 如 服务 (3) 大助 轴 |[ 己 | 己 | 巧 司 
四 Ey 时 
名 及 | 二 | 是 王 | 包 | 和 | 下 
打印 ”预览 引出， 查找 过 滤 自 刷 ， 汇总 ”关闭 
| 人民币 ~ 


科目 代码 科目 名 称 


121110101 
131110102 
141110103 


(; 浴 提 示 
如 果 科 目 所 进行 的 辅助 核算 的 核算 
入 将 把 此 科目 屏蔽 ， 不 允许 录入 。 


累计 借方 


项 目 类 别 下 ， 没 有 设置 明细 核算 项 目 ， 初 始 数 据 录 


4. 系统 弹出 核算 项 目 初始 数据 录入 窗口 ， 如 图 2-36 所 示 。 可 以 通过 窗口 下方 的 “插入 


行 ” 和 “删除 行 ” 录 入 有 余额 的 往来 单位 。 录 入 完毕 后 ， 单 击 “ 人 保存” 按钮 ， 往 来 单位 的 各 


栏 金额 会 目 动 带 到 上 级 科目 上 。 


可 核算 项 目 余 额 : 科目 一 1122( 应 收 账 坎 ) 
核算 项 目 类 别 核算 项 目 代码 | 核算 项 目 名 称 
客户 


上 海 联 尚 科技 有 限 公 忌 


累计 贷方 


期 初 余额 
5, 000. 00 


黑 计 借方 


刷新 伺 】 | | 穴 训 平衡 」 口 ] 不 显示 余额 为 零 的 核算 项 目 | 关闭 包 ) | 


图 2-36 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


不 


| 


5. 国定 资产 与 累计 折旧 科目 初始 数据 了 录入， 参照 第 3 诛 固 定 资产 初始 化 。 

6. 所 有 数据 录入 完毕 后 ， 选 择 “ 试 算 平 衡 ” 功 能 ， 系 统 弹出 试 算 平衡 表 窗 口 进行 试 算 
平衡 。 如 果 账 套数 据 是 平衡 的 ， 系 统 会 在 窗口 的 上 方 显示 “ 试 算 表 已 平衡 !” 的 字样 。 如 果 
账 套 数据 不 平衡 ， 系 统 会 在 窗口 的 上 方 显 示 “ 试 算 表 不 平衡 !” 的 字样 。 账 务 数据 不 正确 ， 
需要 检 答 修改 ， 如 网 2-37 所 示 。 


周全 螺 ETS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. his - [初始 煞 : 文件 下 ) 编辑 人 E) 查看 工具 民 ) 窗口 好) 服务 (8) 


会 计 之 家 


各 色 | 直 | 帖 天 | 和 | 了 
打印 预览 引出， 查找 过 沁 | 自 刷 ， 汇总 | 关闭 


可 上 [ 芭 算 表 不 平衡 ! 


科目 名 称 


累计 贷方 
5, 000. 00 


累计 借方 
10, 000. 00 


年 初 贷方 


年 初 异 方 
1, 000. 00 


95, O00. OO 


图 2-37 


多 是 示 


1 ) 试 算 平 衡 是 指 综 合 本 位 币 下 的 试 算 平 衡 。 
2 ) 在 试 算 平 衡 表 中 仔细 核对 账 务 数据 ， 以 确保 账 套 初始 数据 准确 无 误 ， 否 则 不 能 启 


pe | 


7. 所 有 初始 数据 录入 完毕 ， 而 且 试 算 平衡 ， 如 图 2-38 所 示 。 


全 坚 KTS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _ 2013. his - [初始 煞 : 交 件 吴 ) 编辑 诗 ) 查看 (WW) 工具 位) 


备 候 | 鲁 | 执 于 入 | 和 | 也 
打印 预览 引出， 查找 过 源 自 刷 汇总 ， 关闭 


一 二 臣下 本 家- _ 半 | 区 泽 表 己 王 衡 。 


料 目 名 称 


年 初 异 方 累计 异 放 
,000.00 


银行 存款 200, 000. 00 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 1 


和 证 示 人 ss 
。 固定 资产 初始 化 数据 的 录入 参见 第 4 课 因 定 资产 


a ,i Se es aid ‘ian, (mes ek ett ,Cie jen De 0, i end, nin tl (Ft oh, .ed ,td, fend) res! ee tt, ed ten) Favd, nnd, ei 0 ,ty ed, i i i et 
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8 初始 数据 试 算 平 衡 后 ， 关 闭 初始 数据 录入 界面 ， 单 击 扎 按钮， 系统 弹出 启用 账 套 向 
| 导 ， 如 图 2-39 所 示 。 单 击 “ 继 续 ” 投 钮 进行 后 续 操 作 。 


第 2 课 
建立 财务 
管理 系统 


控 弗 续 护 钮 开始 准备 居 用 新 账 套 。 


几 2-39 

EE 9. 系统 弹出 账 套 备 份 对 话 框 ， 选 择 备份 文件 保存 路 径 后 ， 单 击 “ 备 份 ” 投 钮 完成 
” 备份 。 
Be S 土 选择 香 二 账 侠 所 圭 位 置 : 
史记 = 

| le: 

Cc:" 

EProeram Files 
| 
中 [aphics 


上 可 区 隐 
[NainLonsole 
LNoteNdf 


985cd 
[| 


。 2) 系统 不 提供 反 启 用 账 套 功能 ， 结 束 启 用 后 发 现 初始 化 之 前 数据 错误 ， 只 能 通过 重 ， 
新 初始 化 或 者 把 初始 化 备份 的 账 套 恢 复 过 来 ， 才 能 实现 对 错误 数据 调整 。 
3 ) 关于 账 套 的 备份 和 恢复 ， 将 在 第 9 课 系统 维护 中 详细 介绍 ， 


Se 
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>> 2.5 上 机 实践 


1. 新 建 账 套 ( 账 套 名 称 自 定 )， 并 保存 在 D 盘 的 “金蝶 账 套 ”文件 夹 下 。 设 置 账 套 的 
基本 信息 ， 启 用 期 间 为 2007 年 1 月 1 日， 选择 新 会 计 制 度 科目 体系 等 信息 。 

2. 在 “ 币 别 ”里 添加 美元 (代码 USD， 汇 率 为 “8”) 和 欧元 (代码 EUR， 汇 率 为 
TI 

3. 增加 往来 单位 ， 如 : 时 代 公 司 、 绿 原 科技 等 。 

4. 增加 工行 人 民 币 户 、 工 行 美元 户 ， 核 算 单 一 币 别 ， 美 元 户 需 要 期 末 调 汇 ; 修改 应 收 
账 亚 和 应 付 账 歌 科目， 设置 下 挂 单一 核算 项 目 ， 核 算 项 目 为 往来 单位 ， 增 加 管理 费用 明细 ， 
和 差旅费、 工资 、 福 利 、 办 公费 等 ， 并 对 管理 费用 下 挂 部 门 核算 项 目 。 

5. 了 录入 初始 数据 ， 如 表 2-4 所 示 。 


表 2-4 


1001 现金 10000 
IS 应 收 账 蒜 一 一 时 代 公 司 30000 
1601 固定 资产 50000 
2202 应 付 账 款 一 一 绿 原 科技 50000 


>> 2.6 ” 课 后 习题 


1. 公司 往来 单位 比较 多 ， 公 司 领 导 要 求 对 往来 单位 按照 区 域 统 计 业 务 情 况 。 如 来 你 是 
财务 经 理 ， 该 怎样 设置 ? 

2， 关 旅费 需要 考核 到 部 门 和 个 人 ， 对 会 计 科 目 需要 怎样 设置 ? 

3， 本 公司 经 各 发 生 外 币 业 务 ， 如 条 财务 统计 并 核算 外 币 业 务 ， 该 怎样 设置 ? 

4， 描述 初始 化 操作 过 程 。 


主要 内 容 : 


掌握 和 凭证 处 理 功 能 ， 包 括 录 入 -审核 - 
过 账 -得 询 

掌握 会 计 期 末 处 理 ， 包 括 自 动 转账 、 
结 园 损 荔 和 期 末 调 汇 


A 
Ns 
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\ 
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>> 3.1 课 前 导读 


初始 数据 录入 完毕 并 局 用 账 套 后 ， 才 可 以 进行 日 常 的 账 务 处 理 ， 人 金蝶 KIS 系统 提供 日 常 
的 凭证 处 理 、 账 镁 查询 、 期 末 处 理 等 功能 。 和 凭证 处 理 将 帮助 企业 完成 日 党 业务 的 核算 工作 ， 
可 直接 处 理 各 类 本 外 币 业 务 、 数 量 金额 核算 业务 ， 同 时 具有 上 自动 生成 收 付 转 通知 单 、 引 出 标 
准 格式 和 凭证、 多 核算 项 目 核 算 、 目 动 校 验 各 种 平衡 和 关系、 处 理 表 外 科目 凭证 等 功能 。 期 末 处 
理 提 供 了 在 期 末 进 行 制造 费用 、 产 成 品 成 本 的 结 转 、 期 末 调 汇 及 损益 结 转 等 功能 ， 帮 助 企 业 
完成 期 末 的 这 些 核算 处 理工 作 。 账 短 得 询 方便 企业 财务 人 员 汇 总 、 统 计 和 分 析 。 上 账 务 处 理 的 
主 窗口 如 图 3-1 所 示 。 


辐 全 紧 KIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. his - [会 文件 FE) 功能 基础 资料 0) 工具 窗口 吕 ) 服务 G) 帮助 办 [| 号 | 属 避 
会 计 之 家 医 .| 
金 暴 KIS 订 a 

蒜 准 人 大 常见 问题 视频 培训 应 用 商店 
账 敌 报 表 | 
和 总 账 
本 全 数量 金额 总 账 
核算 项 目 总 账 
质证 录入 质证 审核 A 
i 明细 账 
ge 数量 金额 明细 账 
多 栏 式 明细 账 
~ CA 
此 < 包 质证 汇总 表 
质证 查询 质证 过 账 结 转 损益 人 
试 算 平衡 表 
1 科目 余额 表 
FS 
核算 项 目 余额 表 
期 未 调 江 核算 项 目 明细 表 
此 核算 项 目 科目 组 合 表 
调 汇 历史 记录 表 
期 未 结账 对 应 科目 汇总 表 
就 绪 大 与 数字 2013 年 4 期 Nanager 


>> 3.2 ”凭证 处 理 


DPDP> 3.2.1 凭证 录入 


1. 单 击 “ 账 务 处理 ” 一 “和 凭证 了 录入” 按钮， 系统 弹 出 “ 记 账 凭证 -新 增 ” 窗 口 ， 如 
几 352 及 不 
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| DD 国人 届 鲁 有 画 必 区 夺 昌 和 谍 拒 溯 加 妈 和 的 国 罩 


U 新 增 保存 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 拷贝 粘贴 .插入 删除 复原 获 职 变换 明细 余额 序 时 湾 
i 己 账 于 
记 昼 | 字 1 戎 引 G) 日 期 : 2013-4-1 Iv 人 车 EE 
、 借方 全 额 | 贷方 全 额 
客户 代码 E 生 吾 汗 万 玫 百 什 元 刚 分 同 千 吾 汗 万 千 吾 汗 元 简 疯 
有色 入 a © | 

9) | HIG 

> i 销售 收入 5001 主 营 业 劳 收入 | 
cc 
宁 3 款 
账 务 处 理 


汶 ) 提 示 ER 
1 ) 顺序 号 : 属于 系统 自动 生成 的 顺序 号 ， 是 数据 库 统计 的 依据 ， 用 户 一 般 不 需要 修改 。 


3 2) 日期: 系统 根据 该 时 间 判 断 凭证 所 属 期 间 ， 在 任 esp lr oye rhe sed 
” ，， 序 。 可 通过 上 下 箭头 进行 修改 ， 也 可 手工 直接 录入 ， 或 者 双击 鼠标 ， 在 弹出 的 日 历 中 进行 
选择 。 日 期 过 边 显示 该 日 期 所 属 的 会 计 期 间 ， 随 着 日 期 选择 不 同 而 改变 
名 ， 3) 凭证 字 : 反映 凭证 类 型 ， 可 以 通过 下 拉 列表 框 进行 选择 。 
吕 ” ， 4) 凭证 号 : 每 一 种 凭证 类 型 在 每 一 期 都 按照 递增 的 顺序 给 出 凭证 号 ， 当 打开 新 增 凭 。 
,证 窗口 时 ， 系 统 闹 自 动弹 出 当前 凭证 字 已 保存 的 最 大 凭证 号 +1。 
”。 5) 附 单据 : 是 指 该 张 赁 证 所 附 的 原始 单据 张 数 ， 可 手工 录入 ， 也 可 通过 上 下 箭头 进 
| 行 修改 
中 ， 6) 摘要 : 记载 该 条 分 录 反 映 的 业务 信息 。 可 手工 输入 ， 也 可 按 (F7》 键 从 摘要 库 中 ， 
提取 。 在 “摘要 ”窗口 中 我 们 也 可 以 对 摘要 库 进 行 维护 ， 如 图 3-3 所 示 ， : 
3 8 | 摘要 类 别 摘要 
和 册 除 @) ] 
| We: [删除 类 别 ] 


[确定 @Y” | 取消 C) | 


图 3-3 
在 “摘要 ”窗口 中 ， 左 面 的 “增加 类 别 ”按钮 增加 摘要 类 别 ， 右 面 的 “增加 ”按钮 增 


和 


Se 
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加 具体 的 摘要 信息 。 选 择 具 体 的 摘要 类 别 后 ， 右 面 的 “新 增 ” 按 钮 才 可 以 操作 ， 单 击 “ 新 ， 
增 ” 按 钮 后 ， 系 统 弹 出 如 图 3-4 所 示 窗 口 。 可 以 在 该 窗口 录入 具体 的 摘要 信息 。 | 
| ) 会 计 科 目的 录入 有 以 下 3 种 方式 : 
@ 输入 科目 代码 并 按 回 车 键 ， 系 统 自动 弹出 科目 
: 名 称 ， 岳 要: 陋 认 销售 收入 
@ 输入 科目 的 助 记 码 ， 如 “应 收 账 款 ” 科 目的 助 
记 码 设置 为 “YSZK”， 按 回 车 键 ， 系 统 自动 弹出 科目 代 
码 及 科目 名 称 

@) 按 〈F7》 键 或 单 击 工具 栏 上 的 获取 按钮 进行 获取 。 图 3-4 

8 ) 核算 项 目 : 下 挂 核算 项 目的 科目 ， 需 要 输入 核算 项 目 ， 可 以 按 (F7》 键 或 单 击 工 ， 
具 栏 上 的 “获取 ”按钮 进行 选取 。 

9 ) 借方 金额 : 手工 录入 。 

10 ) 贷方 金额 : 手工 录入 ,或 按 “=” 号 自动 平衡 。 
: 11 ) 合计 : 当 和 凭证 录入 的 借方 金额 合计 与 贷方 金额 合计 相等 时 ， 系 统 会 自动 算出 合计 ， 
数 ， 金 额 为 大 写 。 
12 ) 制 单 : 系统 自动 显示 当前 操作 员 的 用 户 名 。 

13 ) 审核 : 凭证 审核 后 ， 显 示 审 核 人 的 用 户 名 ， 凭 证 录入 时 不 显示 ，。 

i 显示 过 账 人 的 用 户 名 ， 人 和 凭证 录入 时 不 显示 。 

15 ) 常用 快捷 方式 介 \ 
: @ 摘要 栏 : 0 两 个 “//” 可 以 复制 第 一 条 摘要 信息 ， 两 个 
,'“..” 可 以 复制 上 一 条 分 录 摘 要 \ 
@ 金额 栏 : 空格 键 切换 金额 的 借贷 方向 ; 最 后 一 条 分 孙 金 额 栏 同 时 按 〈=》 键 使 任 
借贷 自动 平衡 . 

2. 外 币 凭 证 的 录入 : 系统 默认 本 位 币 业 务 模式 ， 在 录入 外 币 核算 的 科目 时 ， 系 统 自动 
弹出 外 币 信 息 录 入 住 ， 如 图 3-5 所 示 。 


摘要 类 列 : 常用 摘要 


取消 @) | 


园 让 近 四 曾 必 区 所 谍 | 才 的 画 nt 
新 增 保存 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 拷贝 粘贴 ”插入 删除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 注 平衡 关闭 
i 已 账 于 证 
Cc 顺序 号 2 
日 期 : 2013-4-2 lw， 第 4 期 附 单据 0 团 张 


emam pp 


626 
Ti 0 
瑞 这 畏 藻 要 入 5001 主 营业 和 收入 rt 
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| /A 提示 I 


1 ) 外 币 科目 需要 在 币 别 位 选择 核算 的 外 币 ， 
| 2 ) 系统 自动 带 出 该 币 别 预 设 的 记 账 汇率 ， 如 果 企 业 的 做 账 政策 是 按照 当日 汇率 折算 
本 位 币 的 ， 也 可 以 修改 汇率 。 
。 ”3) 外 币 科 目 复式 记 账 ， 除 了 需要 在 原 币 人 金额 信息 外 ， 还 需要 本 位 币 金额 信息 。 黑 认 ， 
情况 下 ， 系 统 自动 根据 原 币 乘 以 汇率 算出 本 位 币 。 


作证 录入 界面 工具 栏 包含 了 任 让 录入 的 常用 按钮 ， 帮 助 我 们 实现 凭证 录入 的 各 项 轨 
第 3 课 能 他 置 ， 如 图 了 6 所 示 ， 


Ld 


Coa 
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账 务 处 理 
口 加 月 和 四 图 几 区 井上 昨 访 六 了 池 鸣 昌 坟 的 国 国 三 此 
新 增 保存 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 拷贝 粘贴 | 插入 删除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 平衡 | 关闭 
记 账 凭证 
网 A 记 。 立宪 | 2: 圈 号 日 期 : |2013-4-2 加 第 4 其 附 单据 0 较 | 张 
币 列 TR ee 区 方 人 
摘 ”要 会 计 科 目 
确认 销售 收 ,A 100202 银行 存款 - 中 国 银 |USD B. 2674 
TS | Pet 
确认 销 朱 收入 5001 主 营业 务 收 入 EE 
= 
> 
ee 合 计 : 陆 佰 起 抬 陆 元 染 角 肆 分 
za | 
BY 


( 滩 提示 新 增 ， 新 增 一 张 空 白 任 证 ， 供 新 的 记 账 任 证 数据 录入 


下 吕 ) \ 1 ) 新 增 : 新 增 一 张 凭证 ， 供 新 的 记 账 凭证 数据 如 入。 
2 ) 保存 : 保存 当前 任 
3 ) 打印 和 设置 : 和 外 pe 
+ 4) 保存 模板 : 将 当前 凭证 的 全 部 或 者 部 分 信息 保存 为 模板 ， 以 便 之 后 调用 ， 简 化 ， 
3 ;凭证 录入 ， 如 图 3-7 所 示 。 模 板 的 保存 也 是 需 分 类 别管 理 的 ， 与 摘要 库 管理 类 似 ， 
: 二 保存 为 模式 凭证 
名 称 :| 报销 差旅费 
过 类 别 : v 加 
(| 口 常用 模式 质证 
二 i 粘 量 
I 四 单价 
人 
贷方 
可 结算 方式 
' 可 核算 项 目 代码 结算 号 
了 司 往来 业务 编号 同 往来 单位 代码 
Calo 9 a 
原 币 金额 


< > 


| 确定 @) | | 取消 C) | 


Se 


EEC 二 SS 


5 ) 模板 : 从 和 凭证 模板 库 中 调 入 模板 凭证 。 
6 ) 选项 : 涉及 凭证 录入 的 一 些 参 数 调 整 ， 用 户 可 根据 需要 选择 。 
7 ) 插入 、 删 除 : 在 当前 分 隶 插入 空白 分 录 或 删除 当前 分 隶 。 
8 ) 序 时 短 : 调用 当前 科目 的 明细 账 。 
9 ) 复原 : 单 击 后 凭证 窗口 还 原 成 空白 状态 。 
4. 下 面 以 实际 案例 来 讲解 AAA 公司 一 月 份 的 账 务 操 作 。 
案例 一 一 AAA 公司 一 月 份 发 生 了 以 下 业务 : 
(1) 4 月 2 日， 从 中 行 提 取 100,000 元 人 民 币 作为 备用 金 。 
(2) 4 月 2 日 销售 给 B 公司 手机 800 台 ， 价 值 500,000 元 ， 销 项 税额 为 85,000 元 ，B 公 
司 答应 1 月 20 日 付款 。 
(3) 4 月 20 日 收 到 B 公司 应 收 账 款 585,000 元 ， 存 入 工商 银行 人 民 币 账户 。 
(4) 4 月 20 日 李 东 出 差 回 来 后 报 差 旅费 3000 元 ， 财 务 于 当月 支付 现金 给 李 东 。 
(5) 4 月 25 日 ， 公 司 收 到 C 公司 货款 10000 美元 ， 存 入 工商 银行 美元 账户 〈 当 日 汇率 
为 7.90 )。 
(6) 公司 文 付 生产 部 门 工 资 80000 元 ， 福 利 费 11200 元 ， 社 保 6400 元 ， 由 工行 代 发 工资 。 
(7) 4 月 31 日 ， 通 过 目 动 转账 ， 进 行 结 转制 造 沉 用 。 
(8) 期 末 ， 对 和 凭证 进行 过 账 、 期 末 调 汇 、 结 转 损益 的 处 理 。 
打开 凭证 录入 窗口 ， 依 据 案例 给 定 的 信息 ， 编 制 会 计 分 录 ， 了 录入 进 系统 。 下 面 给 出 一 
般 任 证、 往来 赁 证 和 外 币 赁 证 的 录入 窗口 ， 如 图 3-8 一 图 3-10 所 示 。 


在 记 账 纤 证 - 修改 (1/1) 
口 园 及 号 下 画 习 区 KK 4 bhH 千 昌 上访 站 沁 易 有 雪人 国 掉 由 4 
新 增 保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 最 后 跳 转 拷贝 粘贴 插入 删除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 关闭 
EE 二 
了 已 账 赁 让 
C 7 顺序 号 | 1 
日 期 : |2013-4-2 吏 第 4 期 附 单据 0 国 | 张 


50593EZ 05000302 
扫 前 20， 000 元 估 民 |100201 银行 存款 - 中 国 银行 基本 户 


Eh 

作为 100000 
中 

作 


行 提 职 100, 000 元 人 民 |100201 银行 存款 - 中 国 银 行 基本 只 
币 作 为 备用 爹 


制 单 : Nanager 


图 3-8 一般 攒 证 录入 
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在 记 账 纤 证 - 修改 (2/2) 


:| DD 加 以 当日 丙 网 BK HH 名 访 活 半 风 即今 纹 国 四 三 联 
新 增 保存 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 最 后 跳 转 拷贝 粘贴 ”插入 删除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 簿 二 入 ”关闭 
二 EE 二 
i 已 账 于 证 
二 顺序 号 [站 2 
日 期 : 2013-4-2 lv| 第 4 期 
避 0 ) 摘 ”要 会 计 科 目 
> DEC 
4 月 2 请 本 83 公 司 王 机 5001 王 营 务 懂 入 
avyay * 
第 3 课 
账 务 处 理 


L6d 
Ui 


制 单 : Nanager 


Ee 
a 
Sn 图 3-9 往来 任 证 录入 
在 记 账 持 证 - 修改 (171) 
DD 国人 以 和 汪 罗 画 间 区 HI4hH| 和 皇 蓝 和 急 闪 子 呈 | 节 示 帆 转 目 Ws 
J 个 新 增 保存 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 最 后 跳 转 拷贝 粘贴 ”插入 删除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 关闭 
CD 10 
® 一 S 1 壬 
i 已 账 于 证 山 冯 号 [一 
字 | 3 园 日 期 : |2013-4-25 | 第 4 期 附 单据 | 0 园 张 
摘要 hal 并 率 
遇 公司 路 到 5 公 司 良 行 存款 - 工商 银 li E DR 
Ne P| 行 美 共 USD B. 2BT74 
泊 
;公司 俱 写 E Re 本 
a eR ee tll 
WE ee 
| 
3 国力 rr 
| 
_ | nn 
HTNTTITITD 
合 计 : 陆 万 起 什 陆 犀 染 拾 肆 元 整 
Io0 
Bo 
制 单 : Wanager 
图 3-10 外币 凭证 录入 
0 
O) 
A> 3.2.2” 任 证 查询 
St 单 击 “ 账 务 处 理 ”~“ 和 凭证 查询 ”按钮 ， 系 统 弹 出 凭证 查询 过 波 窗口 ， 如 图 3-11 
| i 
| 所 示 。 
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方案 @): |( 缺 省 方案 ) v | 另存) | 册 除 m) | 


加 未 过 账 ” 口 已 过 账 全 部 O 〇 未 审核 ” 吕 已 审核 @ 全 部 


比较 关系 : 比较 值 : 


1 确定 人 @7 | 取 消 C) | 


人 ”1) 凭证 过 滤 窗 口 的 作用 在 于 通过 设置 过 滤 条 件 ， 缩 小 查询 范围 ， 快 速 定位 用 户 所 需 

查看 凭证 。 

2) 系统 预 设 了 按 任 证 过 账 状态 和 审核 状态 ， 供 用 户 选 择 ， 

。 3) 用 户 也 可 以 输入 更 详细 的 过 滤 条 件 : 通过 选择 内 容 下 拉 框 ， 输 入 比较 关系 、 比 较 

值 和 条 件 的 逻辑 关系 ， 组 成 复杂 的 过 滤 条 件 。 | 
4) 用 户 可 以 将 设置 好 的 过滤 条 件 保存 为 方案 ， | 吉 5 素 让 为 


供 下 次 过 滤 时 调用 。 会 计 期 间 + 任 证 对 | 

| 单 击 “ 另 存 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 3-12 所 示 对 话 — es 
框 ， 输 入 方案 和 名， 保存 方案 . 

”方案 调用 : 当选 择 之 前 保存 的 方案 后 ， 系 统 会 图 “3-12 

自动 将 过 滤 条 件 设置 为 方案 保存 时 的 状态 ， 如 图 3-13 所 示 。 


二 犊 证 过 滤 


v | 另存 || 删除 0) | 


O 〇 未 过 账 ” 〇 已 过 账 加 全 部 O 〇 未 审核 ” 〇 已 审核  @ 全 部 


内 容 : 比较 关系 : 比较 值 : 
会 计 期 间 等 于 a 


凭证 字 等 于 付 
掀 ) 


确定 人 @7 取消) | 


2， 设 置 过 滤 条 件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 系统 弹出 “会 计 分 录 序 时 钴 ”窗口 ， 如 图 3-14 


出 
U > 2 、 、 = i > ~ 、 、 
= ”所 示 ， 在 该 窗口 可 以 对 凭证 进行 增加 、 修 改 、 审 核 、 查 看 、 删 除 和 凭证 打印 ， 也 可 以 查找 或 复 
制 记 账 凭 证。 
全 坚 KIS 标 锥 瞩 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013. kis - [会 计 分 : 立 件 寂 ) 编辑 严 ) 查看 避 工具 民 ) 窗口 名 服 备 恰 ) 大 
人 ws i op 
we 2 会 计 之 家 恬 竹 E22 mn 
信用 | 直 民 | 区 和 急 | 让 x oy 四 全 | 篇 工 | 吕 区 
打印 预览 引出 鞭 证 前 切 复制 ”粘贴 新 增 册 除 修 ”审核 / 反 审 核 批 审 ， 查找 过 滤 ”明细 刷 
会 计 分 录 序 时 筹 质证 张 数 : 6 
期 间 | 过 帐 | 审核 | 作废 日 期 丑 证 字号 摘要 科目 共 玛 科目 名 称 往来 单位 | 部 广 
第 3 课 4 2013-04-20 收 -2 | 收 到 38 公司 应 收 帐 款 585, 00C100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
中 杀人 外 4 收 到 8 公司 应 收 帐 款 585, 00C1122 应 收 帐 款 
账 务 处 理 4 2013-04-25 | 收 -3 4 月 25 日 ， 作 司 收 到 5 公司 货 100202 银行 存款 - 工商 银行 美元 户 
4 4 月 25 日 ， 公 司 收 到 [公司 货 1122 应 收 账 款 
4 2013-04-20 村 -1 李 永 出差 回来 后 报 差旅费 3C560206 管理 费用 - 差 旅 贵 
4 李 东 出 差 回来 后 报 差旅费 3C100101 库存 现金 - 八 民 币 现 金 
4 2013-04-25 | 付 -2 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 
4 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
如 。 4 2013-04-02 | 付 -3 从 中 行 提 职 100, 000 元 人 民 Tlo0201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
© | 4 4 从 中 行 提 职 100, 000 元 作 民 T100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
dd 4 2013-04-02 转 -1 4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C1122 应 收 账 款 
4 4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C5001 主 营 业务 收入 
4 4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C22210102 ”应 变 税 费 - 增值 税 - 销 项 税额 
—]4 
Ra 0 
> 3.2.3” 任 证 修改 与 删除 
1. 凭证 修改 
7 
和 |S 临 鲜 标 守 位 干 ; 有 六 件 莹 道中 j 站 
8 9) 将 鼠标 定位 于 要 修改 的 凭证 的 任何 一 条 分 孙 上 ， 在 文件 菜单 中 选择 “修改 ”选项 或 单 击 


工具 条 中 的 “修改 ”按钮 ， 如 图 3-15 所 示 。 系 统 弹 出 凭证 修改 窗口 ， 任 证 修改 的 操作 方法 
与 凭证 录入 相似 ， 如 图 3-15 和 图 3-16 所 示 。 


J EE 全 崇 KIS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 计 分 : 鼠 件 全 ) 编辑 让) 查看 工具 民 ) 窗口 出 ) 服务 (5) 
> 四 了 录 序 时 nu 
芝 用 由 结 况 也 二 x 多 四 : 人 睛 ¥ 局 
打印 ”预览 引出 其 证 前 切 复制 粘贴 ”新 增 ”删除 修改 | 审核 / 皮 审 核 ” 批 审 ”查找 ”过滤 。 明细 
i 会 计 分 录 序 时 敌 黄 证 张 数 : 6 
3 (0) 
2013-04-20 收 -2 收 到 |B 公 司 应 收 帐 就 585, 00C100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 | 收 到 B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C1122 [ne 
4 2013-04-25 收 -3 4 月 25 日 ， 公 司 收 到 [公司 货 100202 银行 存款 - 工商 银行 美元 户 
4 4 月 25 日 ， 公 司 收 到 [公司 货 1122 应 收 账 款 
4 2013-04-20 | 付 -1 李 东 出 差 回来 后 报 差 旅费 3C560206 管理 费用 - 差 旅 贵 
站 去 4 李 东 出 差 回来 后 报 差 旅费 3C100101 库存 现金 - 人 民 币 现金 
S Lo | 4 2013-04-25 付 -2 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 
只 局 | 4 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 2013-04-02 | 付 -3 从 中 行 提 职 100, 000 元 人 民 Tlo0201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 从 中 行 提 职 100, 000 元 人 民 Tl00201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 2013-04-02 | 转 -1 4 月 2 号 销售 给 8B 公司 手 机 80C1122 应 收 账 款 
4 4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C5001 主 营业 和 劳 收 入 
4 4 月 2 号 销售 给 8B 公司 手机 30C22210102 ”应 变 税 费 - 增值 税 - 销 项 税额 
Ro 
S|) 图 3-15 
O) “3 


a 7 


”凭证 修改 必须 是 本 期 的 未 审核 、 未 过 账 的 凭证 ， 否 则 系统 不 允许 对 凭证 进行 修改 
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第 3 课 账 务 处 理 | 59 率 


看 记 账 凭证 - 修改 


园 各国 画 司 区 4 ph | 午 四 | 昌 坟 和 师 国 上 掉 由 4 
保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 | 第 一 上 一 下 一 最 后 | 跳 转 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 关闭 


记 账 于 证 
日 期 : | 到 由 4-20 |v 


可 HH 万 和 后 


顺序 号 3 


收 到 |B 公 司 应 收 帐 款 100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 书 
585, 000 元 


。 Nanager 


图 3-16 


2. 凭证 删除 

将 鼠标 定位 于 需要 删除 凭证 的 任何 一 条 分 录 上 ， 在 文件 菜单 中 选择 “删除 ”选项 或 单 击 

具 条 中 的 “删除 ”按钮 ， 如 图 3-17 所 示 。 人 和 凭证 删除 成 功 后 会 计 分 录 序 时 籍 窗口 的 “ 作 
废 ” 列 则 有 “XX” 标 记 ， 如 图 3-18 所 示 。 


金 司 KIS 标 礁 版 [教学 六 杀 版 ] - 天 和 还 公司 _ 2013.Ais 一 【会计 分 : 下 件 儒 ) 编辑 时) 查看 i 工具 民 ) 窗口 凡 了 服 


营 让 由 局 由 上 吹 | 向 | Xx my 加/ 面 把 至 
打印 预览 | 5 出 其 证 | 章 划 复制 粘贴 新 增 |‖ 删除 修改 | 审核 / 反 审 慷 ” 批 审 | 查找 ”过 证 
修改 | 
会 计 分 录 序 时 舌 贰 证 张 数 : 6 
期 司 | 过 账 | 审核 | 放 庚 日 期 刁 证 字号 摘要 科目 代码 科目 名 称 往来 自 

4 2013-04-20 路 -2 收 到 B 洽 司 应 收 帐 款 585, 00C100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 

4 | 收 到 B 作 司 应 收 帐 就 585, 00C1122 应 收 账 款 

4 2013-04-25 路 -3 4 月 25 日 ;公司 收 到 Cc 公司 蕴 100202 银行 存款 - 工商 银行 美元 户 

4 4 月 25 日 ; 汉 司 眉 到 Cc 公司 划 1122 应 收 账 款 

4 2013-04-20 半 -1 李 示 出差 回来 后 报 差 旅 寓 30560206 管理 费用 - 差 旅 响 

4 李 示 出 差 回来 后 报 差旅费 301001n01 库存 现金 - 小 民 市 现金 

4 2013-04-25 村 -2 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 

4 志 导 生产 部 门 工资 30000 元 .100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 

4 2013-04-02 村 -3 从 中 行 提 职 100, 000 元 从 民 Tl00201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 

4 从 中 行 提 取 100, 000 苑 . 沪 民 T100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 

4 2013-04-02 转 -1 4 月 2 号 销 此 冶 B 汰 司 手机 8001122 应 收 账 款 

4 4 月 2 号 销售 纵 B 汉 司 手 机 80C5001 主 营 业务 收 六 

4 4 月 2 号 销售 纵 B 公 司 手 机 80022210102 应变 税 响 - 增值 税 - 销 项 税额 


儿 3-17 


: 凭证 期 除 必须 是 本 期 的 未 审核 ee + 幅 的 任 证 ， 否则 系统 不 多 许 对 凭证 进行 删除 
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芝 及 由 结 % 多 多 站 x 多 四 便 如 
打印 ”预览 引出 其 证 前 切 复制 粘贴 ”新 增删 除 直路 ”审核 / 反 审核 ” 批 审 ， 查找 六 
会 计 分 录 序 时 敌 英 证 张 数 : 6 
戎 间 | 过 账 | 审核 | 作废 日 期 其 证 字号 摘要 科目 共 码 科目 名 称 
2013-04-20 收 -2 | 收 到 B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 收 到 |B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C1122 应 收 账 款 
4 2013-04-25 收 -3 4 月 25 日 ;公司 收 到 C 公 司 贡 100202 银行 存款 - 工商 银行 美元 户 
4 4 月 25 日 ， 公司 收 到 C 公 司 贷 1122 应 收 账 款 
4 X 2013-04-20 付 -1 李 订 出差 回 来 后 报 差 旅费 35560206 管理 费用 - 差 旅 响 
4 x 李 永 出差 回来 后 报 差旅费 35100101 库存 现金 - 大 民 币 现金 
4 2013-04-25 | 付 -2 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 
4 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 2013-04-02 | 付 -3 从 中 行 提 职 100, 000 元 人 民 Tl00201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 


11 mh 一 + 月 Tn 一 一 一天 一 一 | ana 上 口 ,一 -全 二 上 日 ,一目 盖 一己 mm 


图 3-18 


1 MA、 提示 ii sc < ii isn ie zc ac ie 
所” 1) 您 可 以 通过 单 击 “ 编 辑 ” ~ “恢复 已 作废 凭证”， 对 已 作废 的 凭证 进行 恢复 
。 2) 已 作废 任 证 不 参与 科目 余额 的 计算 ， 不 显示 在 相关 明细 账 上 ， 但 一 直 会 保存 在 系 
统 中 ， 直 到 你 对 该 凭证 再 次 执行 删除 操作 ， \ 


> 3.2.4 ”凭证 审核 / 反 审核 


单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “和 凭证 审核 ”按钮 ， 系 统 弹 出 凭证 审核 过 滤 窗 口 ， 该 窗口 与 任 证 查 
询 过 滤 窗 口 显示 的 内 容 是 一 致 的 。 和 凭证 审核 有 以 下 两 种 方式 : 

1. 单 张 审核 

将 女 标 定位 于 答 审 核 凭证 的 任何 一 条 分 录 上 ， 单 击 “ 编 辑 ” 表 单 ， 选 择 “ 审 核 / 反 审 
核 ”， 或 者 单 击 工具 栏 中 的 “审核 / 芭 审 核 ” 按 钮 ， 如 图 3-19 所 示 。 系 统 弹出 凭证 审核 秘 
口 ， 单 击 工具 栏 中 的 “审核 / 反 审 核 ” 按 钮 ， 和 凭证 下 方 的 审核 人 处 会 显示 具体 的 审核 人 名 
称 ， 表 示 这 张 赁 证 被 审核 ， 如 网 3-20 所 示 。 

如 果 需 要 单 张 反 审 核 ， 在 审核 的 凭证 窗口 ， 再 单 击 一 次 “审核 ”按钮 。 凭 证 下 方 的 审核 
人 消失 ， 则 和 凭证 反 审 核 成 功 。 


爹 曙 KTS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 计 分 : 文件 灾 ) 编辑 区 ) 查看 必 ) 工具 他) 窗口 忆 ) 服务 G) 


会 计 之 家 靶 导 JE25 1:45E: 攻 撞 心 
名 和 | 由 辐 上 和 x 多 时 曾 蜗 天 串 
打印 预览 引出 凭证 前 切 ”复制 ”粘贴 ”新 增删 除 修改 | 审核 / 反 审核 | 批 审 ， 查找 ”过 源 。 明细 


会 计 分 录 序 时 筹 其 证 张 数 : 6 


期 间 | 过 账 | 审核 | 作 让 日 期 
2013-04-20 收 -1 


收 到 |B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
收 到 B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C1122 应 收 账 款 

4 月 25 日 ， 公 司 收 到 5 公司 货 100202 银行 存款 - 工商 银行 美元 户 
4 月 25 日 ， 公 司 收 到 [公司 货 1122 应 收 账 款 

李 示 出差 回 来 后 报 差 旅 寓 35560206 管理 费用 - 差旅费 

李 未 出差 回 米 后 报 差 旅顺 355100101 库存 现金 - 人 民 币 现金 
支付 生产 部 门 工资 80000 元 .400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 
支付 生产 部 门 工资 80000 元 .100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
从 中 行 提 职 100, 000 元 人 民 Tl00201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 

从 中 行 提取 100, 000 元 人 民 Tlo00201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手 机 830C1122 应 收 账 款 

4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手 机 80C5001 主 营业 劳 收 入 

4 月 2 号 销售 给 8 公司 手机 80C22210102 ”应 变 税 费 - 增值 税 - 销 项 税额 


这 让 


2013-04-25 收 -2 


2013-04-20 村 -1 


2013-04-25 村 -2 
2013-04-02 村 -3 


2013-04-02 转 -1 


这 六 


图 。3-19 


村 记 账 贰 证 二 审核 


下 间 区 EM4 hj 所 图- 节 记 帆 图 上 国 Wt 
预览 打印 设置 广 议 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 最 后 跳 转 | 审核 / 反 审 核 1 获取 变换 明细 余额 序 时 水 关闭 
T EE 
i 己 账 玩 
- C 顺序 号 | 5 
记 国 宪 | 23$| 号 日 期 : | 加 本 4-25 网 第 4 其 附 单据 0 国 | 张 


WE 
全 De 内 - 工商 银 |us vsn EE. 2674 
| | | 10000l00 


会 忆 到 C 公 司 Vo-00 应 收 账 款 - ( 容 甩 


4 月 25 日 ， 
货款 1000 


4425 日 ， 
货款 100 


2 ) 1 
后 才能 对 凭证 


2. 成 批 审核 
在 攒 


审核 : 李 志 宏 


币 蜀 ”汇率 
原 币 金额 


所 示 。 竺 证 批量 审核 ， 系 统 将 提示 “批量 审核 序 时 敌 中 和 任 证 吗 ”， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 
核 。 批 量 审核 后 ， 系 统 将 弹出 批量 审核 报告 ， 用 户 可 以 得 看 凭证 批量 审核 
全 坚 KIS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013. Ais - [会 计 分 : 净 件 全 ) 编辑 企 ) | 查看 个 ) 工具 人 民 ) 窗口 忆 
仓 录 | 习 新 增 向) Ctrl+H 
di edd By 修改 0)... = 
和 也 十 局 部 移 | 和 将 Xx $$ 查看 久 ) 3 
打印 预 点 | 3 引出 其 证 前 切 复制 粘贴 新 增 ”删除 修 ! 喝 章 切 加 ) 过 
» 复制 总 ) Ctrl+C 
会 计 分 录 序 时 筹 柜 粘贴 它 ) Ctrl+F 
期 间 | 过 账 | 审核 | 作废 科目 代 X 删除 任 证 国 | 
4 2013-04-20 收 -1 收 到 |B 公司 应 收 帐 款 585, 00C100201 
收 到 |B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C1122 “ 攻 证 整理 
水 2013-04-25 收 -2 4 月 25 日 ， 公 司 收 到 [公司 货 100202 四， 审核/ 友 审 核 攻 证 0 
来 4 月 25 日 ， 公司 收 到 C 公 司 货 1122 于 成 批 定 核 EK) | 


这 让 


2013-04-20 付 -1 
2013-04-25 付 -2 
2013-04-02 人 村 -3 


2013-04-02 转 -1 


ET EE 
李 示 出 莽 加 米 后 报 差 旅 咒 3C100101 
支付 生产 部 门 工资 80000 元 .400101 
支付 生产 部 门 工资 80000 元 .100201 
从 中 行 提 职 100, 000 元 人 民 Tl00201 
从 中 行 提 职 100, 000 元 从 民 Tl00201 
4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C1122 

4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C5001 

4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C22210102 


图 3-21 


一 操作 员 ， 


行 修改 和 删除 ， 用 户 必须 


制 单 : Nanager 


否则 系统 拒绝 审核 ， 系 统 提示 


下 证 审核 序 时 竹中 ， 早 击 来 单 栏 中 的 “编辑 ”按钮 ， 选 择 “ 成 批 审 核 ” 选 项 ， 


成 批 上 证 WE) 
保存 为 模式 舍 证 (8) Ctrlf+S 
银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
应 收 账 款 


主 营业 务 收 入 
应 变 税 费 - 增值 税 - 销 项 税额 


直行 反 审 核 操作 


凭证 审核 注意 制 单 人 与 审核 人 不 能 为 同 
“ 制 单 和 审核 人 不 能 为 同一 人 ”。 
凭证 一 旦 进行 了 审核 ， 就 不 允许 对 其 
正 进行 修改 和 删除 。 


如 图 3-21 


凭证 全 部 审 
丰 果 ， 如 图 3-22 所 示 。 


2 
LS 
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了 62 」 金蝶 KIS 财务 软件 培训 教 各 


| 
第 3 课 
账 务 处 理 图 3-22 
(人 ee 
于 凭证 批量 审核 操作 仅 针对 凭证 过 沽 后 的 赁 证， 不 影响 过 泪 范 围 之 外 的 凭 
二 林 箱 音 人 与 审核 不 能 为 同 失 作 的 规定 ， 
3. 批量 反 审 核 任 证 审核 
站 在 序 时 短 中 ， 单 击 荣 单 栏 “编辑 ” 选择 “成 批 反 审 核 ” 功 能 ， 如 图 3-23。 按 照 提 示 操 
二 作 ， 成 批 反 审核 成 功 。 


金蛇 KITS 标 锥 版 [ 教 字 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. kis - [会 计 分 : 文件 字 ) 编辑 偿 )】 查看 必 ) 工具 并) 窗口 出 ) 


A ， 问 新 增 0) Ctrl+H 
_ ~ Dy 修改 (0)... We 
四 = 各 a 局 此 Ee a 5 查看 加 ) a 
人 9 打印 ”预览 ”引出 黄 证 前 切 复制 炸 贴 ”新 增 ”删除 修 | 时 前 切 ) Ee 过 源 
= 复制 (C) Ctrl+C 
会 计 分 录 序 时 敌 记 站 0) CtrltP 
期 间 | 六 审 原 页 借方 金额 闪 册 除 项 证 问 ) 核 人 
: 2013-04-20 收 -1 58, 500. 00 58, 500. my 
ye 4 58, 500. 00 尾 评 整理 
fi 4 2013-04-25 收 -2 10, 000. 00 62, 674.1 四 /审核 / 反 审核 项 证 册 ) 
= 4 B62, 674. 00 条 ”成 批 审 核 儿 ) 
4 2013-04-20 村 -1 3, 000. 00 3, 000.1 
4 3, 000. 00 
4 2013-04-25 付 -2 25, 600.00 25, 600.1 : 
4 25, B00. 00 保存 为 覃 也 质证 人 @) Ctrlt3 
局 一 4 2013-04-02 付 -3 100, 000. 00 100, 000. 00 Manager 
一 、 ( 0 4 100, 000. 00 100, 000. 00 Manager 
S (Y 4 2013-04-02 转 -1 58, 500. 00 58, 500. 00 Nanager 
4 50, 000. 00 50, 000. 00 Manager 
4 3, 500. 00 8, 500. 00 Manager 
网 3-23 
DD yg 
DD 10| 
= 
® 局) 
> 3.2.5 凭证 过 账 
凭证 过 账 是 指 本 期 业务 录入 完 后 ， 财 务 人 员 对 凭证 进行 登 账 的 过 程 。 经 过 过 账 的 凭证 以 
3 天 、 < » 、 可 区 
号 | 后 将 不 再 允许 修改 ， 只 能 采取 补充 凭证 或 红字 冲销 凭证 的 方式 进行 更 正 。 因 此 ， 在 过 账 前 应 
On) 0 


该 对 记 账 凭证 的 内 容 仔细 审核 ， 系 统 只 能 检验 记 账 凭证 中 的 数据 关系 错误 ， 而 无 法 检查 业务 
逻辑 关系 ， 这 其 中 的 内 容 只 能 由 会 计 人 员 目 己 检查 。 

(1) 单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “和 凭证 过 账 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “和 凭证 过 账 ” 向 导 ， 单 击 “ 下 一 
步 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 3-24 所 示 窗 口 。 选 择 过 账 参数 后 ， 单 击 “ 前 进 ” 按 钮 。 


9tcd 
| 
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关于 项 证 号 的 连续 性 ， 你 可 以 选择 : 
〇 当 发 现 其 证 号 不 连续 时 终止 过 账 
〇 当 发 现 项 证 号 不 连续 时 给 予 警 肯 
@ 允许 项 证 号 不 连续 的 其 证 过 账 


中 | 部 分 插 证 过 账 


3-24 


滩 提示 ER 
1 ) 可 以 利用 和 赁 证 幸 几 功能 检查 所 直 证 号 是 否 连续 


2 ) 义 选 部 分 凭证 过 账 可 以 筛选 需 过 账 的 凭证 。 


机 二 


(2) 过 账 完毕 后 系统 弹出 过 账 报告 ， 如 图 3-25 所 示 。 
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(3) 反 过 账 。 如 果 过 账 后 发 现 凭 证 错误 ， 而 且 确 实 需要 修改 凭证， 可 以 通过 反 过 账 、 反 
审核 凭证 后 再 进行 修改 。 系 统 可 以 通过 快捷 键 来 实现 反 过 账 的 功能 ， 在 金蝶 KIS 主 窗 口 ， 同 
时 按 下 《Ctrl+F11)》， 系 统 弹 出 反 过 账 窗口 ， 如 图 3-26 所 示 。 如 果 选 中 “部 分 反 过 账 ” 功 
能 ， 系 统 只 反 过 账 一 部 分 赁 证， 否则 全 部 反 过 账 。 单 击 “ 完 成 ” 按钮 后 ， 反 过 账 成 功 。 


你 可 以 利用 “ 皮 过 账 ” 工 具 将 本 
使 用 上 反 


从 的 所 有 或 部 分 的 证 账 其 证 
以 前 的 状态 。 你 应 当 愤 重 功能 系 


期 输 
过 账 功能 ， 限 制 此 功能 只 允许 


为 避免 与 业 和 劳资 料 脱节 的 可 能 ， 固 定 资产 的 其 证 不 允许 部 分 反 过 账 。 


按 完 成 按钮 开始 皮 过 账 。 
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DP> 3.2.6 ”凭证 打印 


会 计 分 录 序 时 舌 窗 口中 ， 可 以 将 序 时 舌 中 的 赁 证， 按照 记 账 凭证 的 顺序 通过 套 打 功 能 
全 部 打印 出 来 。 音 击 汪 间 栏 中 的 “文件 > “打印 作证， 选项 ， 或 单 击 工具 中 的 “作证 ? 
按钮 ， 如 图 3-27 所 示 。 系 统 会 出 现 打 印记 账 凭证 窗口 ， 如 图 3-28 所 示 。 


邮 人 金蝶 EIS 标准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 计 分 : 文件 他) 编辑 亩 】 查看 (Y) 工具 (TI) 了 


~ a sl! bs 引入 人 恬 证 并 ) 
号 月 | 由 也 家 | 二 Ee a 
打印 ”预览 引出 复制 。 糙 贴 。 新 增 EE 到 查 提 

Q I OE 

四 打印 设置 8)... 
会 计 分 录 序 时 敌 引出 序 时 沥 到 ) 鞭 证 张 数 : 6 


2 过 账 | 审核 | 作废 征 字 号 剧 4 关闭 


外 2013-04-20 收 -1 | 收 到 B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C100201 和 
水 收 到 |B 公 司 应 收 帐 款 585, 00C1122 应 收 让 将 
和 六 2013-04-25 收 -2 4 月 25 日 ， 公司 收 到 C 公 司 药 100202 银行 存款 - 工商 银行 美元 户 
和 9 凡 4 月 25 日 ， 公 司 收 到 [5 公司 货 1122 应 收 账 款 
和 冰 2013-04-20 村 -1 李 东 出 差 回 来 后 报 差 旅 咒 3C560206 管理 费用 - 差旅费 
4 休 李 示 出差 回 来 后 报 差旅费 3C100101 库存 现金 - 人 民 币 现金 
和 六 2013-04-25 付 -2 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 
4 * 支付 生产 部 门 工资 80000 元 .100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
4 六 2013-04-02 | 付 -3 从 中 行 提取 100, 000 元 人 民 Tlo0201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
入 六 从 中 行 提 职 100, 000 元 人 民 Tlo0201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 
和 六 2013-04-02 转 -1 4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C1122 应 收 账 款 
4 * 4 月 2 号 销售 给 B 公 司 手机 80C5001 主 营业 和 劳 收 入 
4 六 4 月 2 号 销售 给 8 公司 手机 30C22210102 ”应 变 税 费 - 增值 税 - 销 项 外 


图 3-27 


要 打印 记 账 侍 证 
】 口 套 打 攻 证 加 ) 
打印 预览 _ 全 本 位 币 格 式 (8) 


〇 自动 识别 忆 ) 


1 ) 套 打 凭证 ， 所 谓 套 打 凭证 ， 是 指 在 已 经 印刷 好 的 特定 任 证 格式 的 纸 上 打 印 凭证 内 
容 。 选 中 该 选项 ， 在 工具 菜单 下 的 “ 套 打 设置 ”里 ， 进 行 厌 打 格式 的 设置 和 偏 移 量 设置 

2 ) 打印 预览: 设置 好 打印 格式 后 ， 单 击 打印 预览 ， 可 以 在 打印 之 前 整体 检查 赁 证 打 
生出 来 的 样式 . 

3 ) 打印 : 将 筛选 后 的 全 部 记 账 凭证 送 交 打印 机 打印 。 

4) 打印 设置 设置 打印 的 格式 尺寸、 字体 、 颜 色 等 


HHA> 3.2.7 预警 查询 


和 


在 实际 业务 中 ， 一 些 企业 需要 限制 某 一 会 计 期 间 部 分 科目 的 余额 、 借 贫 方 发 生 向 及 办 计 


发 生 颖 的 预算 数 ， 财 务 人 员 在 日 向 操作 中 需要 知道 省 这 些 科 目的 发 生 数 是 看 ?超出 了 其 预算 数 。 


第 3 课 账 务 处 理 


为 了 满足 企业 的 这 些 需 求 ， 系 统 提供 了 科目 预警 功能 ， 用 尸 需要 先进 行 科 目 预警 设置 ， 然 后 
科目 预警 功能 才 会 在 任 证 录入 等 过 程 中 生效 。 有 具体 操作 如 下 : 

在 金蝶 KIS 主 窗 口 ， 单 击 菜 单 栏 中 的 “工具 ”按钮 ， 选 择 “ 科 目 预 警 设置 ”选项 ， 如 图 
3-29 所 示 。 系 统 弹出 预警 设置 窗口 ， 如 网 3-30 所 示 。 


好 爹 紧 开 S 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 文件 下 ) | 动能 全 基础 资料 种) 工具 CY) 窗口 如 服务) 


| 账 务 处 理 ) | 
金蝶 KIS 标准 版 


固定 资产 个) ， 
工资 管理 中 )】 ， 
往来 管理 (5) ， 图 
报表 与 分 析 (A) 常见 问题 
| 出纳 管理 ， | 


业务 处 理 | 出 
帐 套 选 项 O) 
套 打 设 置 ) 
a 用 户 管理 负 ) 
上 机 日 志 加 ) 
物证 录入 物证 审核 科目 合法 性 检查 区) 

| ” 医 证 检查 站 

E 预警 查询 (@) | 
> 账 套 备份 到 ) 

[| A | 账 套 修复 | 

\ aa 


3-30 
单 击 “ 新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 科目 预警 定义 窗口 ， 如 图 3-31 所 示 。 


二 新 增 科目 预 莒 定义: 库存 现金 = 人 民 币 现金 回国 


科目 : 100101 目 
项 目 代码 : [aa 
和 和 :ER Vv | 期 9| 《4 较 
一 异 方 有 效 ( 不 预 伙 ) 范围 
余额 : 

发 生 额 : 

累计 发 生 额 : 


一 贷方 有 效 5 不 预 于 ?范围 
余额 : 1000 

发 生 额 : 1 
累计 发 生 额 : 


| | 关闭 七) 
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C ) 
pa 


| 


了 yp 、 "TL Ed 、\ =E \ 几 L ES 也 、 
= | 1) 科目 ;预警 定义 是 针对 有 具体 的 明细 科目 设置 的 ， 选 择 需要 设置 预警 的 科目 。 
2) 项 目 代 码 :; 该 科目 如 果 下 挂 核算 项 目 ， 需 要 选择 具体 的 核算 项 目 代 码 。 
3) 币 别 : 科目 预警 是 可 以 分 币 别 设置 的 ， 针 对 不 同 币 别 进行 预警 。 
ND 4) 期 间 : 反映 科目 预警 设置 在 哪个 期 间 起 作用 。 
> 5) 借方 有 效 〈 不 预警 ) 范围 : 余额 ， 从 多 少 至 多 少 ， 在 此 范围 内 系统 不 预警 ， 超 出 范 
围 系统 会 给 出 预警 ， 其 他 的 类 型 也 是 一 样 。 
6) 取 预 算数 : 如 果 该 科目 设置 了 预算 金额 ， 在 此 可 以 直接 取 预 算 金 额 作 为 预警 
第 3 课 
账 务 处 理 
有 
a 
回 使 用 套 打 
ee 器 保存 后 立即 新 增 口 保持 模式 尾 证 
BU 录入 模糊 匹配 口 数量 金额 自动 计算 
侈 额 存 在 时 不 跟随 单价 重 息 
ne 
2 z | 
确定 @ | | 职 消 ) | 
图 3-32 
有 ER 下 要 下 
a | 启用 预警 参数 后 ， 录 入 相关 的 赁 证， 如果 金额 大 于 预警 设置 的 金额 ， 系 统 会 提示 信息 ， 
如 图 3-33 所 示 。 
U 人 
3 lo) 
科目 “100101” 而 齐 : WEB 的 英 方 点 生 寅 
) 大 于 预 敖 贷方 发 生 额 的 上 限 值 : 6000， 是否 
SO 
8 忆 ) 
图 3-33 
N (0 
CD vl > J 一 、 v2 下 二 
ee 科目 预警 功能 设置 完成 后 ， 我 们 随时 可 以 通过 预警 查询 窗口 进行 查询 科目 当前 状态 和 预 


警 的 数据 。 单 击 “ 系 统 维护 ”一 “预警 得 询 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “和 查询 科目 预警 数 和 实际 数 ” 
对 话 框 ， 如 图 3-34 所 示 。 设 置 具 体 的 查询 科目 和 核算 项 目 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 
出 预警 科目 执行 情况 ， 如 图 3-35 所 示 。 


Se 


比 轻 项 目 借方 余额 
科目 ( 项 目 ) 当前 金额 3, 000. 00 
科目 最 小 预警 值 
科目 最 大 预警 值 


>> 3.3 ”期 末 处 理 


HHA> 3.3.1 自动 转账 


村 查询 科目 预警 数 和 实际 数 


一 确 K | 取消 C) | 


儿 3-34 


科目 代码 : 1001 币 别 :RWE 期 间 : 4 


6 
从 方 发 生 额 
3, 000.00 


企业 每 期 期 末 时 ， 部 分 科目 余额 需要 转 出 ， 例 如 制造 费用 科目 余额 。 为 了 减轻 财务 人 员工 
作 量 ， 系 统 提供 了 目 动 转账 功能 。 根 据 如 下 采 例 ， 我 们 设置 结 转 本 期 制造 费用 目 动 转账 模版 。 


1. 转账 方案 的 设置 


单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “ 目 动 转帐 *， 系 统 弹 出 目 动 转账 选项 框 ， 如 图 3-36 所 示 。 然 后 单 
击 右面 的 “新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “ 目 动 转账 插 证 ”窗口 ， 如 图 3-37 所 示 。 


二 自动 转账 凭证 
转账 期 间 


控 设 置 的 转账 期 间 生 成 款 证 


了 结 转 椒 则 制 上 稿费 用 
+43 小叶 相 |E 


自动 转账 其 证 名 称 


1 


图 3-36 
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C ) 
pa 


| 


文件 到 ) 编辑 EE) 查看 上) 
园 蔓 访 表 汇演 辕 划 肌 


自动 转帐 
医 证 名 称 : 洗 转 本 期 制造 费用 


转账 期 间 : 1-12 


摘要 科目 
络 转 本 期 制 告 响 用 410101 
结 转 本 期 制 告 费用 410102 
结 转 本 期 带 幅 串 用 410103 
结 转 本 期 制 告 费用 410104 
结 转 本 期 制 告 费用 410105 
结 转 本 期 制 告 费用 410106 
结 转 本 期 制造 响 用 410107 
结 转 本 期 制 告 哟 用 400103 


转账 方式 包 合 本 
按 比 例 转 出 余 锅 趟 包 合 
按 比 例 转 出 作客 趟 包 合 
按 比 例 转 出 作客 不 包 合 
按 比 例 转 出 作客 趟 包 合 
按 比 例 转 出 余额 不 包 合 
按 比 例 转 出 余额 不 包 合 
计生 加 个 全 全 


a be bs bs bs ee 


图 3-37 


选项 说 明 : 

1) 目 动 转账 名 称 : 输入 本 模版 的 转账 名 称 ， 以 “ 结 转 本 期 制造 绩 用 ”为 例 。 

2) 转账 期 间 : 系统 日 动 为 1 一 12， 表 示 每 个 期 间 都 可 以 按照 此 设置 进行 日 动 转账 。 此 
设置 可 以 进行 修改 ， 如 果 是 连续 期 间 ， 期 间 与 期 间 之 间 用 “一 ”连接 ， 如 果 不 是 连续 期 间 ， 
期 间 与 期 间 之 间 用 “, ”连接 。 

3) 凭证 字 : 选择 本 模版 的 凭证 类 型 ， 本 例 为 “ 记 ” 

4) 摘要 : 同 凭 证 输入 方式 相同 ， 可 以 按 (F7〉 键 选择 摘要 库 中 的 摘要 或 手工 输入 摘 
要 ， 本 例 输入 “ 结 转 本 期 制造 费用 ”。 

5) 会 计 科 目 : 同和 凭证 输入 方式 相同 ， 可 以 按 〈“F7〉 键 选择 或 手工 输入 科目 代码 ， 借 方 
科目 输入 “生产 成 本 一 制造 费用 ”， 转 账 方式 为 “ 转 入 ” 侈 方 科目 输入 “制造 费用 一 差 旅 
费 ”?， 转 账 方式 为 “ 按 比例 转 出 余额 ”转账 比例 输入 “100”， 制 造 费 用 科目 有 多 少 明细 科 
目 ， 在 这 就 需要 有 多 少 条 分 录 ， 其 他 分 录 的 设置 方式 依 此 类 推 。 

6) 是 否 包 含 本 期 未 过 账 凭证 : 选择 后 ， 在 做 目 动 转账 时 ， 转 账 金 额 包含 本 期 未 过 账 赁 
证 上 的 金额 ， 盏 则 不 包含 ， 建 议 不 要 选择 。 

7) 转账 方式 : 系统 提供 几 种 转 出 转 入 方式 : 

Q 转 入 : 指 人 金额 全 部 转 入 到 该 会 计 科 目 。 

@ 按 公 式 转 入 : 在 转 入 科目 有 多 个 时 ， 彼 此 互相 分 担 转 入 的 金额 ， 如 果 选 择 按照 公式 
转 入 ， 需 要 在 公式 列 设置 转 入 公式 。 

(3) 按 比 例 转 出 余额 : 指 该 科目 的 余额 转 出 的 比例 ， 转 出 比例 列 如 果 设 为 “100%”， 说 
明 访 科目 余额 全 部 转 出 。 

由 按 比 例 转 出 发 生 额 : 指 该 科目 的 发 生 额 转 出 的 比例 ， 转 出 比例 列 如 果 设 为 
“100%”， 说 明 该 科目 发 生 额 全 部 转 出 。 

() 按 公 式 转 出 : 指 转 出 的 金额 需要 通过 计算 才能 得 到 ， 如 果 选 择 按照 公式 转 出 ， 需 要 
在 公式 列 设置 转 出 公式 。 公 式 设置 如 图 3-38 所 示 。 

设置 完毕 相关 的 参数 后 ， 单 击 “ 填 入 公式 ”按钮 ， 完 成 转 出 公式 的 设置 。 图 3-38 反映 
的 是 将 本 年 度 第 4 期 410101 一 410107 科目 借方 发 生 额 转 出 。 这 部 分 内 容 只 作 了 解 。 
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本 自动 转账 公式 设置 
公式 : 


K4#10101:410107>. JF 


E33 


账 上 职 数 表 间 职 数 “ 运算 函数 日 期 段 取 数 通配符 职 数 


科目 代码 : |410101 | 取 数 类 型 


3 二 : 


至 [Iolo07 司 | | 其 和 条 额 
时 期初 借 方 余额 
项 目 类 别 : [于 其 初 人 广 作 前 


和 借 方 生计 发 生 客 
信 方 腔 计 发 生 宙 
期 未 余额 


币 别 : | 叱 合 本 位 而 ) 
会 计 年 度 : 


会 计 期 间 ， [本 其 | | 上 填 入 公式 Y | 清除 公式 X 


一 确定 @Y”| | 取消 C) | 


图 。3-38 


8) 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 系 统 返 回 到 “自动 转账 赁 
中 多 出 了 结 转 本 期 制造 绩 用 模版 ， 如 图 3-36 所 示 。 

2. 转账 方案 生成 凭证 

打开 “上 自动 转账 赁 证” 窗口， 选择 该 转账 模板 ， 双 击 鼠 标 左 键 ， 选 中 模版 后 选择 列 会 显 
示 “*?” 标 识 ， 然 后 单 击 “ 生 成 任 证 ”按钮 ， 如 图 3-39 所 示 。 


证 ”对 话 框 。 在 选项 框 


二 自动 转账 凭证 


选择 ”转账 期 间 自动 转账 作证 名 称 
里 苇 不 瑚 制 关 吕 用 
结 转 本 后 宰 讶 


按 设 置 的 转账 期 间 生 成 其 证 


人 基因] 
图 3-39 
系统 提示 和 凭证 生成 信息 ， 如 图 3-40 所 示 。 


| | 取消 @) | 
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单 击 “是 ”按钮 ， 系 统 就 会 按照 定义 好 的 格式 生成 相应 的 凭证 ， 如 图 3-41 所 示 。 


看 记 账 凭证 - 修改 


加 也 各 国画 必 区 E HH4 hhH | s 革 
保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 | 第 一 上 一 下 一 最 后 | 跳 转 接 


Ld 
[= 


i 已 账 玩 证 

站 1) 

DD 日 期 : | 到 旧 4-30 网 

ND | 

忆 于 百 汗 万 千 哲 什 元 聊 秆 取 于 百 秆 万 千 哲 什 元 隐 内 | 

2 结 转 本 期 制造 咒 用 410102 迪 周 咒 用 - 修理 贵 
第 3 课 
账 务 处 理 结 转 本 期 制造 费用 410103 制造 费用 - 职工 划一 


结 转 本 期 制 舍 响 用 410106 制 六 费 用 - 水 电 响 
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HP> 3.3.2 期 末 调 汇 


企业 每 期 如 采 有 外 币 余 额 ， 又 因为 市 场 导 致 汇率 经 间 发 生变 化 ， 同 一 笔 外 币 金 额 期 初 和 
期 末 折 算 成 本 位 币 金 额 前 后 者 不 一 样 折算 出 来 的 其 额 为 汇 兄 损益 。 
单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “期 末 调 汇 ”按钮 ， 系 统 璋 出 “期 末 调 汇 ” 同 导 ， 如 网 3-42 所 示 。 
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单 击 “前 进 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 期 末 汇 率 输 入 对 话 框 ， 如 图 3-43 所 示 。 


请 检查 每 种 外 币 的 期 末 汇 率 与 下 表 中 列 出 的 是 否 一 致 ， : 
如 果 直 一致， 你 可 以 修改 它们 。 

币 别名 称 | 期 初 汇率 | 期 未 汇率 
美元 6.2674 


Y 
> 
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和 输入 汇率 后 ， 单 击 “前 进 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 选择 汇兑 损益 科目 对 话 框 ， 如 图 3-44 所 示 。 


请 输入 “ 汇 免 损益 ”科目 的 代码 : 


会计 科 目 : j560302 
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选择 汇 郊 损益 科目 为 “财务 费用 ”， 再 单 击 “ 前 进 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 生成 转账 全 证 设置 
对 话 杠 ， 如 图 3-45 所 示 。 


下 面 将 根据 你 所 设置 的 外 币 账 尸 期 末 汇 率 对 需要 进行 期 末 
调 汇 的 科目 生成 一 张 转 账 其 证 ， 并 输出 汇率 贞 整 表 。 


你 可 以 选择 以 下 选项 : 
生成 转账 项 证 
恬 证 摘要 : ”| 结 转 汇 兑 损益 
凭证 字 : 
口 现金 银行 类 科目 按 科 目 生 成 凭证 
输出 汇率 调整 表 
按 “完成 ”按钮 开始 期 未 调 汇 


| 


3-45 


2 
1 py 作 广 要 


| 
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选择 “生成 转账 凭证 ”和 “输出 汇率 调整 表 ” 功 能 ， 然 后 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 系 统 自动 
完成 结 转 损益 的 过 程 ， 生 成 一 张 转账 赁 证， 同时 生成 一 张 调 汇 表 ， 如 图 3-46 和 图 3-47 所 示 。 


Ld 


看 记 账 任 证 一 修改 


园 放 各 四 曾 必 区 HI4 hhi 年 多 局 |: 
| 保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 最 后 跳 转 溢 几 车 中 | 活 


ZZd 


二 所 © 
i 已 账 于 证 
机 顺序 号 | 10 
日 期 : EL4-30 网 第 4 其 出 单据 【了 
会 计 科目 借方 金额 从 方 全 全 
册 各 要 用 一 汇 吏 损 天 所 千 百 十 万 税 百 十 元 却 从 取 千 百 二 万 千 下 二 元 地 从 
第 31 560302 于 页 搞 | 
入 - 512 
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有 辐 全 蛇 ETrs 标 蕉 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [ 调 汇 历 史记 录 表 ] 文件 EF) 查看 W) 工具 人 ) 窗口 和 ) 服务 G) 帮助 轨  [ 王 儿 号 二 本 
I ra x 二 x 


名 有 | 由 | 至 由 
打印 预览 引出 ， 过 源 刷新 ”关闭 


调 汇 历 5 记录 表 币 别 : 美元 

二 会 计 期 间 : 2013 年 4 月 

~ > 证 其 上 i 思 证 字 司 科目 民 码 | 科目 名 称 原 币 余额 调整 前 汇率 调整 前 本 位 币 余 额 调整 汇率 调整 后 本 位 币 余 额 | 调整 前 后 本 位 市 差额 
|4 记 100202 银行 存款 ; 11,000.00 6.2674 68,941.40 6.2208 8, 428. 80 2. BD 


B8, 941. 40 B8, 428. 80 
B8, 941. 40 B8, 428. 80 
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SOcd 
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1) 只 有 在 “会 计 科目 ”中 勾 选 了 期 末 调 汇 属性 的 科目 ， 才 会 进行 期 末 调 汇 处 理 ， 
”。 ”2) 所 有 涉及 外 币 业 务 的 凭证 和 要 调 汇 的 会 计 科目 全 部 录入 完毕 并 审核 过 账 ， 
”。 ”3) 期 末 汇 率 对 比 期 初 汇 率 发 生变 化 的 才 需 要 调 汇 。 


98cCd 
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A> 3.3.3” 结 转 损 葵 


期 未 或 年 未 时 ， 应 将 各 损益 类 科目 的 余额 转 入 “本 年 利润 ” 科目 ， 以 反映 在 一 个 会 计 
| 期 间或 一 个 年 度 内 实现 的 利润 或 亏损 总 额 。 使 用 此 功能 将 所 有 损益 类 科目 的 本 期 余额 或 本 


Se 


第 3 课 账 务 处 理 


年 余额 全 部 自动 转 入 本 年 利润 科目 ， 自 动 生 成 结 转 损益 记 账 凭证 ， 免 去 手工 结 转 损益 的 工 
作 量 。 

1. 单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “ 结 转 损益 ”按钮 ， 系 统 弹 出 结 转 损 益 向 导 ， 基 本 不 改变 向 导 
本 身 的 设置 ， 依 次 单 击 “前 进 ” 按 钮 ， 让 系统 自动 完成 结 转 损 益 过 程 ， 并 最 终生 成 结 转 损益 
凭证 。 结 转 损益 的 具体 操作 如 图 3-48 一 图 3-51 所 示 。 


可 结 转 本 期 损益 


期 未 时 ,应 将 各 损 
> 以 泵 — 
南 
动 


小 左 肌 企 
将 帮助 你 
转账 质证 。 


] [取消 
3-48 


> Ky 提示 tt 1 


在 结 转 损益 前 ， 一 定 要 将 本 期 所 有 的 凭证 全 部 审核 过 账 ， 否 则 结 转 损益 数据 可 能 ， 


要 生成 转账 其 证 ， 请 输 关 以 下 内 容 
恬 证 摘要 : | 结 转 本 期 损益 
其 证 字 : = 


< 后 有 | Nt 取消 C | 


{; 为 提示 ie se ee ee se sa ee 
凭证 字 的 选择 不 应 该 违反 凭证 字 设 定 的 会 计 科 目 范 围 规 则 ， 人 否则 可 能 绪 转 凭证 不 能 保 
存 成 功 . 


Ee | 方案 :| 全 部 科目 ) EE 


Cm) [一 另存 为 CWO Ry 


损益 类 科目 对 应 的 本 年 利润 科目: 


3103 (未 年 利润 ) 
3103 (未 年 利润 ) 
_ 3103 (本 年 利润 ) 

3103 (本 年 利润 


投资 收益 3103 (本 年 利润 ) 
非 流动 资产 处 置 计 3103 (本 年 利润 ) 
政府 补助 3103 (本 年 利润 ) 
3103 (本 年 利润 ) 
3103 (水 年 利润 ) 
.3103 (本 年 利润 ) 
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1 ) 本 年 利润 科目 是 预 设 的 、 唯 一 的 科目 ， 系 统 在 结 转 损益 的 时 候 会 自动 选 定 该 
科目 。 
。 ”2) 结 转 损益 会 自动 选 定 所 有 收入 、 成 本 、 费 用 等 损益 类 科目 ， 不 需要 用 户 干预。 
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外 结 转 本 期 损益 
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正在 制作 转账 其 证 .. . 
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2. 由 系统 目 动 生成 结 转 损益 途 证 ， 如 图 3-52 所 示 。 
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信和 DE 同 区 EMH4hH 年 区 良 拓 去 殴 节育 帆 转 上 国 三 | 用 
保存 ， 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 | 第 一 上 一 下 一 最 后 | 跳 转 六 几 共同 | 笑 》 册 除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 水 平 癸 ”关闭 


ITC 顺序 号 | 11 
日 期 : 第 4 期 附 单据 


志 汪 和 是 借方 全 额 贷方 金额 
忆 开 百 十 万科 加 二 元 欣 分 隐 千 百 十 万 税 可 二 元 昂 维 
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上 1) 结 转 损益 后 ， 若 发 现 增加 或 修改 涉及 损益 类 科目 的 凭证 ， 需 要 在 凭证 序 时 簿 中 删 
除 该 损益 赁 证， 并 重新 结 转 损益 ， 
2 ) 结 转 损益 凭证 也 需要 进行 审核 和 过 账 操作 ， 否 则 不 能 结账 ， / 


> 3.3.4 期 末 结 账 / 反 结 账 


1. 期 末 结 账 

本 期 账 务 处 理 结 束 ， 需 要 在 系统 内 进行 期 末 结 账 处 理 ， 才 能 进行 下 期 的 账 务 处 理 。 期 末 
结账 前 ， 用 户 应 检 奏 : 

1) 归属 于 本 月 的 业务 均 已 编制 记 账 凭证 。 

2) 本 期 所 有 的 记 账 凭证 均 已 审核 过 账 。 

3) 固定 资产 是 否 计 提 了 折旧 。 

4) 外 币 科 目 己 进行 了 期 末 调 汇 处 理 。 

5) 损益 类 科目 余额 均 已 结 转 至 本 年 利润 。 

6) 若 与 其 他 子 系统 连用 ， 其 他 子 系统 已 结账 。 

单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “期 末 结 账 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 期 末 结 账 向 导 ， 如 图 3-53 所 示 。 单 
击 “ 前 进 ” 按 钮 ， 进 行 后 续 操 作 。 


: 译 册 部 半 


省 家 FF 锥 尘 巾 汶 ” 演 广 可 于 一 | 
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图 。3-53 


选择 “期 末 结 账 ”， 如 图 3-54 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 系 统 上 自动 跳出 “ 账 套 备 
份 ” 窗 口 ， 如 网 3-55 所 示 。 选 择 账 套 备 份 路 径 后 ， 单 击 “ 备 份 ” 按 钮 ， 完 成 结账 六 的 
数据 备份 。 

2. 期 末 反 结账 

期 末 反 结账 是 指 总 账 的 当前 会 计 期 间 反 结 至 上 期 ， 以 期 对 上 期 的 账 务 数据 进行 增加 、 修 
改 或 删除 操作 。 忌 账 的 期 末 反 结账 有 以 下 两 种 操作 方式 : 


Ld 
[= 


确认 当前 选择 的 结账 方式 : 


C 期 未 记 结 账 
口 记过 账 当期 其 证 
上 出 纳 皮 轧 帐 
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ee [加 金蝶 杂 s 帐 套 
SY [的 全 内 备份 
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备份 其 件 所 下 的 盘 蔡 和 目录 : 
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1) 单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “期 来 结账 ”， 进 行 至 如 图 3-56 所 示 窗 口 时 ， 选 择 “ 期 末 反 结 
账 ” 选 项 ， 单 击 “ 完 成 ” 投 钮 即 可 完成 反 结 账 操作 。 


0LLd 


确认 当前 选择 的 结账 方式 : 


80zd 


上 忒 过 账 当期 其 证 
口 出 葛 记 轧 帐 
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2) 金蝶 KIS 以 往 版 本 是 将 期 末 反 结账 的 功能 进行 隐藏 的 ， 需 要 使 用 键盘 快捷 方式 才能 调 

用 反 结 账 功能 。 为 了 保留 老 用 户 的 操作 习惯 ， 系 统 仍 保留 了 该 操作 方式 ， 即 在 会 计 之 家 界面 按 
(CtrlHF12〉 键 调 用 “ 反 结 账 ” 窗 口 ， 如 图 3-57 所 示 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 完成 反 结 账 。 


NI 


前 


将 当前 全 
恒 重 艺 用 
管理 操 使 


加 到 已 结账 的 期 间 。: 


你 可 以 利用 “ 语 结账 ” 工具 
你 应 当 
能 ， 限 制 此 功能 只 多 话 系 颖 


十 期 间谍 
人 


控 完 成 按钮 开 娟 民 结 账 。 


职 消 从 ) 


图 。3-57 


>> 3.4 ”账簿 报表 查询 


使 用 财务 软件 进行 账 务 处 理 的 一 大 好 处 就 是 当 我 们 在 系统 内 录入 完毕 记 账 凭证 后 ， 相 天 
的 账 短 既 可 以 奋 询 到 该 笔 任 证 ， 也 可 以 直接 显示 该 凭证 对 相关 报表 的 影 啊 。 

系统 预 设 了 第 见 的 账 短 和 会 计 报 表 ， 足 以 满足 日 营 的 账 务 碍 询 需 求 。 

你 可 以 在 “ 账 务 处 理 ” 一 “账簿 报表 ”中 ， 找 到 系统 预 设 的 各 种 账簿 和 报表 。 


> 3.4.1 ”账簿 报表 查询 的 常见 参数 的 说 明 


系统 为 了 适应 用 户 对 不 同 账 竹 报 表 的 需要 ， 预 设 了 很 多 参数 ， 供 用 户 选 择 。 现 将 一 些 当 
见 的 参数 进行 说 明 : 

1) 会 计 期 间 : 和 输入 需要 奋 询 数据 的 起 始 期 间 全 结束 期 间 ， 可 以 路 期 间 碍 询 。 

2) 科目 级 别 : 设置 得 询 的 科目 级 别 ， 科 目 级 别 设 置 与 科目 知 不 匹配 ， 可 能 无 法 正常 显 
示 碍 询 结 朱 。 

3) 包括 未 过 账 赁 证， 若 选 择 此 选项 ， 则 查询 结果 包含 未 过 账 的 记 账 凭证 数据 ， 否 则 未 
过 账 的 记 账 凭证 ， 不 参与 得 询 计 算 。 

4) 包括 核算 项 目 : 各 选择 此 选项 ， 则 在 输出 总 账 数据 时 ， 会 将 科目 下 设 的 核算 项 目 数 
据 一 并 输出 。 

5) 币 别 : 选项 中 可 以 选择 不 同 币 列 输出 总 账 数据 ， 系 统 提供 了 本 位 币 、 外 币 、 综 合 本 
位 币 等 币 别 选项 。 

6) 会 计 科 目 范 围 : 选择 但 询 的 科目 或 得 询 科目 的 连续 范围 ， 可 以 直接 输入 起 始 和 终止 


入 78 | 金蝶 KIs 财务 软件 培训 教程 
的 会 计 科 目 代 人 码 ， 或 用 会 计 科目 窗口 边 的 获取 按钮 从 会 计 科 目 代 人 码 表 中 获取 科目 代码 。 为 空 


“ 时， 表示 查询 所 有 科目 。 
7) 无 发 生 额 不 显示 : 若 选择 此 项 ， 则 在 输出 总 账 时 ， 对 无 发 生 额 的 记录 不 显示 。 
8) 余额 为 零 不 显示 : 期 末 余 额 为 零 的 会 计 科 目 或 核算 项 目 不 显示 。 
39 9) 打印 “ 承 前 页 /过 次 页 ”， 若 选择 此 项 ， 则 在 打印 输出 总 账 时 ， 如 某 账 页 不 能 一 页 打 


印 完毕 ， 接 着 打印 下 页 时 ， 系 统 自 动 将 上 页 余额 过 到 下 页 。 
> 3.4.2” 账 秒 报 表 联 查 阴 细 账 、 记 账 任 证 
第 3 课 金蝶 KIS 标准 版 大 部 分 账 短 和 报表 支持 联 查 明细 账 ， 通 过 明细 账 联 查 会 计 记 账 


账 务 处 理 
凭证 。 


以 科目 余额 表 举 例 : 
1. 双击 科目 余额 表 “100201 工商 银行 基本 户 ” 这 一 行 数据 ， 如 图 3-58 所 示 。 


mo) 
© 
- 币 别 : 人 民 币 
科 [| 余额 表 会 计 期 间 : 2013 年 4 月 
本 年 累计 发 生 额 
| 10, 500. 00 10, 500. 00 
Re 100101 人民 市 现金 6, 000. 00 10, 500. 00 10, 500. 00 
志 1002 银行 存 就 200, 000. 00 160, 500. 00 125, 600. 00 160, 500. 00 125, B00. 00 234, 900. 00 
A = = = 125, B00. 00 234， obD0.DD 
by 121, 174.00 121, 174.00 
2202 应 付 账 就 6, 000. 00 
2203 预收 账 款 2, 000.00 2, 000. 00 
2221 应 变 税 费 8, 500. 00 8, 500. 00 
Be 222101 增值 税 3, 500. 00 8, 500. 00 
ww 四 3001 实 收 资本 205, 000. 00 
0 4001 生产 成 本 33, 100. 00 33, 100. 00 33, 100. 00 
400101 基本 牛 产 成 本 25. BO0. O00 25. B00. O00 25. B00. 00 
图 。3-58 
J 
7 6 2 人 
a | .系统 日 动 调 出 “100201 工商 银行 基本 户 ” 的 明细 账 ， 明 细 账 得 询 的 期 间 与 总 账 倚 持 
二 66 2 . 
" 双击 “ 收 -1” 和 凭证 这 一 行 数据 ， 如 图 3-59 所 示 。 
币 别 : 大 民 市 会 计 期 间 : 2013 年 4 月 
a 明细 三 Qoo0201) 银 行 存款 - 工商 银行 基本 户 
= we 
SY 贷方 金额 条 额 
2013-04-D1 惜 200, 000. 00 
2013-04-02 村 -3 内 中 行 提 了 100, 000 元 和民 市 作 计 银行 存款 100, p00. 00 人 异 300, 000. 00 
2013-04-02 村 -3 具 中 行 提 职 100, b00 元 上 民有 币 作 判 银 行 存 款 100,000.00 异 200, 000. 00 
2013-04-02 本 a wu 100, 000. 00 100, 000.00 异 
了 2013-04-20 收 -1 |B 人 公司 应 收 帐 款 585, 000 范 | 应 眉 账 款 58, S00. 00 258, 500. OO 
忆 | 2013-04-20 58, S500. 00 借 258, 500. 00 
2013-04-25 装 -2 支付 生产 部 门 工 资 B0000 元 ， 福 利生 产 成 本 25, B00.00 卉 232, 900. 00 
2013-04-25 本 日 合计 25, 800.00 异 232, 900. 00 
2013-04-30 证 -3 预收 站 款 预收 帐 款 2,000. 00 惜 234, 900. 00 
2013-04-30 同安 1 市 2,000.00 惜 234, 900. 00 
RA 2013-04-30 本 期 合计 180, S500. 00 125, 800.00 异 234, 900. 00 
Wn ~ 
® IU, 2013-04-30 160, 500. 125, B00.00 异 


图 。3-59 


| ， 系统 自动 调 出 “ 收 -1” 记 账 任 证 ， 如 图 3-60 所 示 。 


Se 


记 账 任 证 一 查看 


EW 三 :il 区 Ht bhH 和 告 是 语 的 国 目 4 
预览 打印 设置 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 最 后 ， 跳 转 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 关闭 


二 由 了 丘 
了 记 帐 凭证 人 3 
收 ”国字 | 1$| 号 日 期 : EEE4-20 国 第 4 其 附 单 据 - 


会 计 科 人 目 TT 


信 
取 生 5 什 万 千古 元 筝 分 取 玫 本 吓 万 
58500 


100201 银行 存款 - 工商 银行 基本 户 


出 
- 


过 账 : 李 志 宏 制 单 : Nanager 


图 3-60 


PP 3.4.3” 总 账 


总 账 奏 询 功 能 可 用 于 奏 询 总 账 的 账 务 数 据 ， 奏 询 总 账 科目 的 借方 发 生 额 、 贷 方 发 生 额 、 


期 末 余 额 等 项 目 总 账 数 据 。 


单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “总 账 ” 按 钮 ， 系 统 辜 出 “总 账 ” 对 话 框 ， 如 图 3-61 所 示 。 


人 Ha s 


日 期 范围 : ”2013 年 4 月 1 日 至 4 月 30 日 
科目 级 别 : 回 济 描 楼 车 遂 站 
币 别 : 大 民 币 


Si 


口 包括 未 过 账 其 证 口 ] 按 科目 分 页 打印 
无 发 生 额 不 显示 口 ] 按 科目 分 页 显示 
打印 “ 承 前 页 /对 次 页 ” 


图 3-61 


选项 说 明 : 按 科 目 分 页 打印 : 知 选 择 此 项 ， 则 在 打印 输出 总 账 时 ， 
一 账 页 。 


每 一 会 计 科 目 为 


Ld 


ced 
| 


第 3 课 
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9LLld 


celd 


/人 91d 


OLLd 


0cd 


98<d 


9tcd 


设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 着 出 总 账 得 询 结 


;从 提示 
次 1 ) 总 账 打 印 一 般 选 中 “ 按 科目 分 页 打印 ”选项 ， 
2 ) 总 账 打 印 一 般 在 一 个 会 计 年 度 结束 后 打印 。 


已 账 


会 计 期 间 : 2013 年 4 月 


窗口 ， 如 图 3-62 所 示 。 


市 别 : 人民 市 
科目 代码 科目 名 称 摘要 借方 贷方 余额 

1001 库存 现金 期 初 巡 人 额 卉 B, 000. 00 
车 1 一 4 本 期 合计 10, 500.00 芝 4, 500. 00 
本 年 野人 计 10, 500.00 具 4, 5D0. 00 
1002 银行 存款 期 初 作客 卉 200, 000. Do 
和 十 2 一 3, 记 3, 收 1 本 期 宫 计 160, 500. 00 125, 800. 00 惜 234, 900. 00 
本 年 累计 160, 500. 00 125, 800.00 惜 234, 900. 00 
1122 应 收 账 款 期 初 人 过客 卉 5, D00. 00 
收 1~ 一 2, 转 1 | 本 期 癌 计 58, 500. 00 121, 174.00 六 57, BT4. O00 
本 年 累计 58, 500. 00 121, 174.00 前 57, B74. 00 
2202 应 付 账 款 期 初 余 人 额 从 B,D000. 00 
本 期 合计 他 8, 000. 00 
本 年 累计 若 B.Dob. 00 

2203 预收 路 地 期 初 寻 额 平 
记 3 本 期 合计 2,000.00 具 2,000.00 
本 年 黑 计 2,000.00 六 2,000. 00 

2221 应 蛮 税 宽 期 初 祭 人 额 于 
转 1 本 期 合计 8.500.00 性 8.500. 00 

多 3-62 
A> 3.4.4 ”明细 账 


明细 账 提供 其 体 明细 科目 的 发 生 明 细 业 务 ， 


可 以 胡 询 原 币 金 籁 、 


站 方 金额 、 贫 方 金额 、 


余额 等 。 系 统 还 提供 了 按 非 明细 科目 输出 明细 分 类 账 的 功能 。 

明细 账 可 以 通过 两 种 方式 登录 ， 一 种 是 通过 在 相关 账 短 报表 中 双击 分 录 奏 询 ， 必 一 种 通 
过 明细 账 功能 。 第 一 种 查询 方式 在 3.4.2 已 经 介绍 ， 下 面 介 绍 第 二 种 查询 方式 。 

单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “明细 账 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “过 小 条 件 ” 对 话 框 ， 如 网 3-63 所 示 。 

选项 说 明 : 

1) 明细 科目 范围 : 大 不 选择 此 选项 ， 
看 的 具体 会 计 科 目 或 科目 范围 。 

2) 非 明细 科目 : 非 明 细 科 目 选 项 是 选 定 明细 账 输出 时 ， 不 按照 明细 科目 的 方式 输出 ， 
而 是 将 明细 科目 中 发 生 的 业务 全 部 在 一 级 科目 下 反映 。 

3) 逐 笔 显示 余额 : 硅 选 择 该 项 ， 则 在 明细 分 类 账 中 对 每 条 业务 分 录 部 计算 并 显示 其 
余额 。 

4) 现金 类 科目 分 行 显示 多 个 对 方 科 目 记 录 : 选取 此 项 ， 
示 。 奋 个 选 ， 对 于 相同 的 多 个 对 方 会 计 科 目 汇 忌 显 示 。 

5) 显示 所 有 科目 明细 账 的 对 方 科目 : 选取 此 项 ， 则 所 有 科目 明细 账 都 能 显示 对 方 科目 。 

6) 报表 预 急 和 打印 时 儿 行 《用户 目 己 所 设 定 的 ) 显示 一 条 间隔 线 : 在 报表 预 宽 和 打印 
时 ， 每 隔 儿 行 融会 出 现 一 条 间隔 线 ， 方 便 用 户 观看 明细 分 类 账 。 


则 系统 堆 认 科目 范围 为 全 部 ， 也 可 以 选择 需要 奉 


则 在 现金 类 科目 分 行 一 一 显 


第 3 课 账 务 处 理 


杭 过 涯 条 件 


会 计 期 间 : 
市 别 : | 
明细 科目 范围 
科目 代码 : | | 旱 
包括 核算 项 目 


| 显示 核算 项 目 所 有 级 次 


四 非 明细 科目 


口 ] 包括 未 过 账 其 证 [只 显示 本 期 有 发 生 且 期 林 余 额 不 为 零 
中 无 发 生 额 不 显示 [x] 逐 笔 显示 余额 

[| 现金 类 科目 分 行 显示 多 个 对 方 科目 记录 [|] 显示 所 有 科目 明细 账 的 对 方 科 目 
打印 “ 弄 前 页 /过 雇 页 ” 

报表 预览 和 打印 时 1 | 1 国 行 显示 一 条 卓 隅 北 


确定 @7”| | 取消 C) | 


图 。3-63 


” 芭 有 完毕 过 滤 条 件 和 参数 后 ， 早 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 弹 出 明细 账 徐 口 ， 如 图 3-64 


币 别 : 人 民 币 。 ”会 计 期 间 : 2013 年 4 月 
明细 账 (100201) 银 行 存款 - 工商 银行 基本 户 


借方 金额 


偏方 金额 


2013-04-01 期 初 余 客 
2013-04-02 人 村 -3 


100, 000. 00 借 


2013-04-02 付 -3 100, 000.00 异 200 000. 00 
2013-04-02 本 日 合计 100, 000. 00 100, 000.00 异 200, 000. 00 
2013-04-20 收 -1 收 到 3 公司 应 收 帐 款 585, 000 元 ”| 应 收 帐 款 58, 500. 00 借 258, 500. 00 
2013-04-20 本 日 合计 58, 500. 00 借 258, 500. 00 
2013-04-25 村 -2 支付 生产 部 门 工资 80000 元 ， 福 利生 产 成 本 25, 600.00 借 232, 900. 00 
2013-04-25 -sp 25, 600. 00 | 异 232, 900. 00 
2013-04-30 | 记 -3 预收 偶 预收 账 款 2, 000. 00 借 234, 900. 00 
2013-04-30 本 日 合计 2, 000.00 借 234, 900. 00 
2013-04-30 本 期 合计 160, 500. 00 125, 600.00 借 234, 900. 00 
2013-04-30 本 年 办 1 160, 500. 00 125, 600. 00 | 异 234, 900. 00 


图 。3-64 


在 明细 账 序 时 惫 窗口 中 ， 可 以 通过 工具 栏 中 的 “第 一 ”上 一 *”“ 下 一 ”和 “最 术 ” 按 钮 
但 询 其 他 会 计 科目 明细 账 。 


PDP> 3.4.5 核算 项 目 总 账 


金蝶 KIS 标准 版 的 核算 项 目 可 以 作为 会 计 科目 的 明细 科目 使 用 ， 也 可 以 同时 将 与 之 关联 
的 科目 逐一 列 示 。 核 算 项 目 总 账 就 是 以 核算 项 目 为 依据 ， 人 全面 反 映 核 和 舞 项 目 所 涉及 科目 中 的 
音 、 贷 方 肥 生 额 及 余额 数据 。 

单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “核算 项 目 总 账 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “核算 项 目 总 账 ” 对 话 框 ， 
如 图 3-65 所 示 。 


由 2 | 金蝶 KI3 财务 软件 培训 教程 


本 而 核算 项 目 总 三 
司 攻 
| 会 计 期 间 : . | 人民 币 

会 计 科目 : 
项 目 类 别 : | 客户 口 汇总 下 睛 项 目 

项 目 长 码 : |001 
如 Dy) 
NB (4 回 包括 未 过 账 尾 证 

i 图 。3-65 

第 3 课 
账 务 处 理 设置 完毕 过 滤 条 件 和 参数 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 核算 项 目 窗 口 ， 如 图 3-66 
所 示 。 系 统 将 与 客户 001 上 海 联 尚 科技 有 限 公 司 发 生 的 往来 科目 全 部 列 示 出 来 。 

是 芝 外 | 由 对 nS 
如 [al 打印 预览 引出 下 一 “最 未 ”过滤 刷新 | 关闭 

之 计 期 间 - 2013 年 4 月 币 别 : 人 民 币 

核 鼻 项 目 总 账 
:4 目 也 科目 名 称 贷方 
Ee DoDODb 00 
Re 
po)3 预收 账 就 
9 I 2.000.00 贷 
be | 2, 000. 00 
(ge 
图 3-66 

oz DCDP>3.4.6 其 他 账 往 的 查询 
OO | | 
~ [| 


1. 数量 金额 总 账 
数量 金额 总 账 用 于 碍 询 设置 为 数量 金 颖 核算 科目 的 “期 初 结存 ”“ 本 期 收入 ”“ 本 期 发 
”出 *”“ 本 年 累计 收入 ”“ 本 年 累计 发 出 ”以 及 “期 末 结 存 ” 的 数量 及 金额 数据 。 
-= 2. 数量 金额 明细 账 
数量 金 笑 明细 账 用 于 奉 询 下 设 数量 金额 的 辅助 核算 科目 的 明细 账 务 数据 ， 包 括 “ 收 入 ” 
“ 友 出 ”和 “结存 ”的 “数量 “单价 ”“ 金 和 额 ”各 项 数据 。 


OLLd 


NM (0 3. 多 栏 账 
为 满足 财务 人 员 日 常 工作 的 需要 ， 便 于 对 明细 科目 的 综合 查询 ， 系 统 提供 了 多 栏 式 明细 
账 查 询 、 打 印 、 牛 成 多 栏 式 明细 账 格式 功能 。 
国 以 上 账 短 查询 方法 与 之 前 介绍 的 总 账 、 明 细 账 和 核算 项 目 总 账 类 似 ， 由 于 篇 幅 所 限 ， 不 
5 | 再 一 一 说 明 ， 请 读者 自行 探索 ， 遇 到 困难 可 以 查询 系统 自 带 的 帮助 文件 。 


>> 3.5 ”报表 查询 


为 了 方便 财务 人 员 日 第 的 统计 分 析 ， 系 统 提 供 了 大 量 的 报表 功能 ， 例 如 科目 汇总 表 、 核 


Se 


[SS 
NA 
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算 项 目 系 列 报表 和 调 汇 表 等 ， 下 面 针 对 系统 提供 的 进行 详细 的 介绍 。 
DOD 3.5.1 赁 证 汇总 表 

凭证 汇总 表 用 于 将 记 账 凭证 按照 指定 的 范围 和 条 件 汇总 其 所 在 一 级 科目 的 借贷 方 发 生 
额 ， 满 足 财 务 人 员 特 定 的 得 询 需 要 。 有 些 财务 人 员 习 惯 将 凭证 汇总 表 打 印 出 来 与 记 账 凭证 闭 
订 在 一 起 。 

单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “和 凭证 汇总 表 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “凭证 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 3-67 
所 示 。 


日 期 : jz013-4-1 二 2013- 4 -30 


在 证 于 :| 所 有 鞭 证 


贷 证 己 : 1 二 
包含 表 外 科目 


硼 定 问 ) 职 消 它 ) 


儿 3-67 


设置 过 滤 条 件 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “和 凭证 汇总 表 ” 窗 口 ， 如 图 3-68 


科目 共 友 科目 首 称 惜 方 全 宫 他方 全 前 

1002 银行 个 就 229, 441. 40 126, 112.60 
1122 应 收 帐 就 58, 500.00 121, 174. 00 
1221 其 届 应 路 就 S00. 00 
2203 nl al Ey 2, 000. 00 
2221 应 亦 税 帆 8, 500. 00 
4001 生产 成 本 33, 100. 00 
4101 囊 由 寺 密 用 7,500.00 T, S500. 00 
S001 主 营业 和 落 收 六 SB6 ,267. 40 
SB6D2 管理 密 用 3, 000. 00 
5B03 叶 劳 寓 用 512.60 

各 本 地 332, 554. 00 332, 554. 00 

网 3-68 


>3.5.2 科目 日 报表 


科目 日 报表 可 以 及 时 地 了 解 共 一 天 友 生 的 业务 情况 ， 包 括 昨 日 的 余额 、 当 日 的 信 方 发 生 
额 、 当 日 的 贷方 发 生 额 、 当 日 的 余额 等 信息 。 

单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “科目 日 报表 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “科目 日 报表 ”对 话 框 ， 如 图 
3-69 所 示 。 


Ld 


[es 


CCd 


上 


第 3 课 
账 务 处 理 


9g5ed 


Se 


上 6d 


/91d celd 9LLld 
Ee 


OLLd 


S0ca 


~ 
3 
上 一 


7) 


TA 
MM 


(_/ 
[pe 


| 


金蝶 KIS 财务 软件 培训 教程 


击 科目 日 报表 

日 期 : 2013- 5 一 4 

科目 缚 次 : | 1 夺 级 到 | 
科目 范围 : 


1 目 号 和 ;或 科目 号 范围 山 带 号 分 隅 1， 


" 101-109, 203 


币 别 : | 人民币 ww 


| 包括 未 过 账 攻 证 [L ] 包括 核算 项 目 
匹 此 生 额 趟 显示 辆 出 合计 


| 确定 0) | |” 职 消 人 | 


图 。3-69 


设 管 过 滤 条 件 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “科目 日 报表 ”窗口 ， 如 图 
3-70 所 示 。 


市 别 : 人民币 
村 日 日 报表 日 期 :2013 年 04 月 02 日 


昨日 邓 额 | 仿 日 漠 方 


5,000.00 58,500.00 B3, 500. 00 
2221 平 6.500.D00 项 8, 500. 00 1 
下 50,000.00 和 巷 50, non. nn0 1 
158, 500.00 158, 500. 00 


图 3-70 


PPP> 3.5.3” 试 算 平衡 表 


试 算 平 衡 表 用 来 检查 所 选 期 间 会 计 科 目 在 综合 本 位 币 情 况 下 ， 期 初 们 方 贷方 、 本 期 发 生 
引 方 贫 方 和 期 末代 方 贫 方 金额 是 盏 平衡。 

单 击 “ 账 务 处理 ” 一 “ 试 算 平衡 表 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “ 试 算 平衡 表 ” 对 话 框 ， 如 图 3-71 
所 未 。 


会 计 期 间 : 


科目 绍 别 : | 
币 别 : 些 台 玉 位 币 诡 


| |] 包括 核算 项 目 区 ) 
包括 未 过 账 贷 证 


取消 C) 


2 和 币 别 : 等 合 本 位 币 
试 算 平衡 表 试车 结果 平和 会 计 期 间 : 2013 年 4 月 


期 初 余额 本 期 发 生 额 
| 


B, O00. 00 
200, 000. 00 229, 441. 40 126, 112. 60 303, 328. 80 


5 Do0. bo 


1122 应 收 帐 喜 5, 000. 00 58, 500. 00 121, 174. 00 57, 674. 00 
1221 其 地 应 收 就 500. 00 500. 00 
2202 应 付 账 就 6, 000. 00 6, 000. 00 
2203 预收 账 款 2, 000. 00 2, 000. 00 
2221 应 蛮 税 咒 3, 500. 00 8, 500. 00 
3001 实 收 资本 205, 000. 00 205, 000. 00 
4001 生产 成 本 33, 100. 00 33, 100. 00 
4101 制 告 费用 T, 500. 00 T, 500. 00 
5001 主 营业 劳 收 入 56, 267. 40 56, 267. 40 
5602 管理 费用 3, 000. 00 3, 000. 00 
5603 财 劳 费用 512. 60 512.60 
合 寺 211, 000. 00 211, 000. 00 332, 554. 00 332, 554. 00 340, 441. 40 340, 441. 40 
多 ”3-72 
NX i 
"pp 是 示 0 | 
、 心 人 机 已 > Ap 一 》 N= ,> 》 I 
| 1 ) 在 选择 综合 本 位 币 时 ， 输 出 的 报表 一 定 是 平衡 的 ， 否 则 数据 有 和 错误。 因为 初始 数 ， 
1 


据 是 在 平衡 的 情况 下 才 可 以 结束 初始 化 ， 当 期 业务 发 生 的 凭证 借贷 方 也 是 平衡 的 才 可 以 保 ， 
存 赁 证。 所 以 试 算 平 衡 表 在 综合 本 位 币 状态 下 一 定 是 平衡 的 。 
。 ”2) 在 选择 单一 币 种 时 ， 输 出 的 报表 可 能 不 平衡 ， 因 为 在 有 外 币 业 务 发 生 时 ， 和 凭证 的 
借方 和 贷方 不 是 同一 币 种 就 会 造成 试 算 平衡 表 不 平衡 
3) 试 算 平 衡 表 不 支持 明细 账 联 查 . 


i i ee Be a i a en ae ed te a ed a a de i i Vi i ed a ed i nd ed hn fd a ee ee a a i te i ties ei” ed, i ed ed ek fi i a ed a i id) et ea ee es a a te ed, nh. ee ed. i ,i fe ed a id i ed i ed hs ei Yi ee a ee ee, sh set a 


> 3.5.4 科目 余额 表 


科目 余额 表 又 称 汇总 式 总 账 ， 汇 总 总 账 科 目的 期 初 余额 、 本 期 发 生效 ， 本 年 累计 发 生 数 
和 期 未 余额 情况 。 

单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “科目 余额 表 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “科目 余额 表 ” 对 话 框 ， 如 图 3-73 
所 示 。 


本 科目 余额 表 

会 计 期 间 : | 4 获 至 : | 

币 别 : ,人民币 ww | 科目 始 别 : | 

会 计 科目 : | 目 | | 

[| 包括 未 过 账 其 证 [L ] 包括 核算 项 目 
包括 余额 和 本 期 发 生 额 均 汶 堆 的 科目 


确定 @7| 了 NO 


图 3-73 


设置 过 滤 条 件 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 伞 出 “科目 余额 表 ” 窗 口 ， 如 图 3-74 
所 示 。 
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各 久 | 全 | 二 加 | 吏 
打印 ”预览 引出， 过滤 刷新 ”关闭 
科目 余额 表 

科目 代码 


1002 银行 存款 200, 000. 00 158, 500. 00 125, B00. 00 158, 500. 00 125, B00. 00 
1122 应 收 账 款 5, 000. 00 58, 500. 00 121, 174. 00 58, 500. 00 121, 174. 00 
2202 应 付 账 就 6, 000. 00 

2221 应 变 税 帆 8, 500. 00 8, 500. 00 
3001 实 收 资本 205, 000. 00 

4001 33, 100. 00 33, 100. 00 


7, 500.00 


3, 000. 00 


5B03 财务 串 用 512.60 512.60 
合计 211, 000.00 211, 000.00 261, 112. B60 329, 541. 40 261, 112.60 329, 541. 40 


10, 500. 00 


7, 500.00 


币 别 : 人 民 市 
会 计 期 间 : 2013 年 4 月 
本 年 累计 发 生 额 


7, 500.00 


3, 000. 00 


10, 500. 00 


7, 500.00 


232, 900. 00 


33, 100. 00 


3, 000. 00 
512.60 
269, 512.60 


芍 提 示 -…----- 


择 “所 有 币 别 。 


, 务 人 员 查 账 时 最 常用 的 一 张 报表 


PPP 3.5.5 核算 项 目 余额 表 


这 可 能 是 


核算 项 目 余额 表 是 针对 下 设 往来 核算 、 部 门 、 职 员 的 科目 提供 的 分 析 报 表 。 
单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “核算 项 目 余 额 表 ” 投 钮 ， 系 统 弹出 “核算 项 目 余额 表 ” 对 话 


框 ， 图 3—75 所 示 。 


需 核算 项 目 余 额 表 

会 十 期 间 : 

会 计 科目 : 币 别 |: 

项 目 类 列 |: 项 目 级 议 : 
项 目 羽 码 : 至 : 
包含 未 过 账 芋 证 
[| 余额 为 等 不 显示 


客户 


儿 3-75 


上 人民币 


口 发 生 额 为 零 不 显示 


职 消 CC) 


: 1 ) 如 果 选 择 了 “包括 未 过 账 赁 证 ”参数 ， 会 计 期 间 只 能 选择 当前 期 间 ， 币 别 不 能 选 


2 )“ 科 目 余 额 表 ”显示 内 容 与 “总 账 ” 基 本 一 致 ， 但 显示 方式 更 简洁 、 明 晰 。 由 于 其 
同时 也 可 以 显示 明细 科目 和 核算 项 目的 余额 情况 ， 且 能 够 联 查 明细 账 和 凭证 ， 


财 


让 


人 


设置 过 泪 条 件 完毕 后 ， 单 击 “ 人 确定” 按钮， 系统 弹出 “核算 项 目 余 额 表 ”窗口 ， 如 图 3-76 


所 未 。 
核算 项 目 余 额 表 


C 公 司 
ul 


5, O00. 00 79, 500. 00 


图 。3-76 


币 别 : 人 人民 市 
会 计 期 间 : 2013 年 4 月 


本 年 黑 计 发 生 额 


B2, BT4. 00 


123, 174. 00 79, 500. 00 


B2, BT4. 00 
123, 174. 00 


和 全 
SN 
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大 提示 Se oi 5 - _- 
| 如 果 不 选 择 会 计 科目 ， 核 算 项 目 余 额 表 会 将 所 有 进 并 行 该 类 别 核算 的 会 、 领 及 发 生 数 
进行 汇总 显示 。 


> 3.5.6 ”核算 项 目 明 细 表 


核算 项 目 明细 表 用 来 查询 核算 项 目 期 初 余额 发 生 额 、 累 计数 以 及 余额 等 信息 。 


单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “核算 项 目 明 细 表 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “核算 项 目 明 细 表 ”对 话 框 ， 
如 图 3-77 所 示 。 


本 核算 项 目 明细 表 
会 计 期 间 : 
会 计 科目 : 
项 目 类 别 : | 客户 
项 目 代码 : 


包括 未 过 账 其 证 


确定 @) 职 消 (C) 


多 3-77 
选项 说 明 ; 
1) 汇总 下 级 项 目 ， 是 指 如 果 项 目 明 细 分 级 ， 输 出 时 系统 可 以 按照 级 别 进行 逐 允 


汇总 。 


2) 汇总 的 科目 级 别 : 是 指 下 设 核算 项 目的 科目 ， 如 条 是 多 级 明细 科目 ， 和 输出 时 需要 汇 
总 到 那 级 。 


设置 过 小 条 件 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “核算 项 目 明细 表 ” 窗 口 ， 如 图 
3-78 所 示 。 


币 别 : 人 民 和 市 
核算 项 目 明 细 表 客户 :001 - 上 海 说 尚 科技 有 限 公司 会 计 期 间 : 2013 年 4 月 
期 初 余额 本 期 发 生 客 本 年 累计 发 生 额 
te 省 广 
= D000. bo 


<zU, UUU. UU 20, 000. 00 


S00. 00 S00. 00 


2, 000. 00 


2, 000. 00 
560208 管理 费用 - 业 生 500. 00 500. 00 
合计 5, 000. 00 21, 000. 00 2, 000. 00 21, 000. 00 2, 000.00 


N 
日 
( 浴 - 提 示 0 


” 核算 项 目 明细 表 显示 内 容 与 核算 项 目 总 账 有 些 相同 ， 但 其 提供 了 “汇总 下 级 项 目 ” 和 ， 
“汇总 的 科目 级 别 ”， 使 用 更 灵活 。 


> 3.5.7 ”核算 项 目 科目 组 合 表 


核算 项 目 科 目 组 合 表 同时 汇总 显示 核算 项 目 与 会 计 科 目 关 联 的 期 初 数 、 借 方 发 生 额 、 贷 
方 发 生 额 和 期 末 余 额 。 
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单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “核算 项 目 科目 组 合 表 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “过 小 条 件 ” 对 话 框 ， 如 
图 3-79 所 示 。 


二 过滤 条 件 

过 记 条 件 
会 计 期 | 间 | : 
市 。 列 : 


核算 项 目 
项 目 闫 列 : 
项 目 作 玛 : 


显示 语 钦 : 


只 显示 明细 项 目 


会 计 科目 
科目 代码 : 
口 只 显示 明细 科目 
说 明 : 输入 科目 号 和 /或 科目 范围 (以 豆 号 ", "分 隔 ) 如 101-109, 203 
@ 按 异 方 合计 〇 按 贷 方 合计 
包括 未 过 账 插 证 


取消 世 ) 


儿 3-79 


选项 说 明 : 

1) 项 目 类 列 : 必须 指定 输出 报表 的 核算 项 目 关 别 ， 黑 认为 第 一 个 核算 项 目 类 别 往来 
单位 。 

2) 只 显示 明细 项 目 : 选 此 项 ， 则 项 目 级 次 选项 不 起 作用 ， 系 统 只 显示 最 明细 核算 项 目 
的 数据 。 

3 ) 按 借 方 合计 : 选 此 项 ， 核 算 项 目 科 目 组 合 表 中 的 合计 列 近代 方 减 贷方 计算 。 且 “ 鬼 
芝 方 合计 ”和 “ 按 贷方 合计 ”不 能 同时 选择 ， 系 统 默 认为 “ 按 借方 合计 ” 

4) 投 贫 方 合计 : 选 此 项 ， 核 和 握 项 目 科 目 组 合 表 中 的 合计 列 按 贫 方 减 们 方 计算 。 

5)“ 显 示 级 次 ”和 “只 显示 明细 项 目 ” 参 数 只 有 在 “系统 维护 一 账 套 选项 一 局 级 一 
系统 ”中 你 选 “ 人 允许 核算 项 目 分 级 显示 ”后 可 用 ; 当 未 选择 此 系统 参数 时 ， 按 最 明细 核 
算 项 目 列 示 ， 不 能 够 实现 分 级 汇总 。 

设置 过 滤 条 件 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “核算 项 目 科 目 组 合 表 ”窗口 ， 如 图 
3-80 所 示 。 


核算 项 目 科目 组 合 表 yer ee pp 


1122- 应 收 账 款 | 221- 其 地 应 收 
一 一 一 一 | 方向 | 期 初 ” | 借方 | 贷方 | 方向 | 期 林 | 方 向 | 期 初 | 借方 | 贷方 ”| 方向 
上 海 联 尚 科技 有 限 ; 惜 5, 000.00 20, 000.00 借 25, 000.00， 借 500. 00 借 


三 


58, 500. 00 58, 500. 00 
卉 62, 674.00 人 卉 -62, 674.00 
异 5, 000. 00 78, 500. 00 121 174:00| 借 -37,674.00 借 500. 00 借 


图 。3-80 
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人 1) 核算 项 目 科目 组 合 表 显示 内 容 与 核算 项 目 总 账 、 核 算 项 目 明细 表 有 些 类 似 ， 但 其 ， 
可 以 将 所 有 核算 项 目 显示 在 一 起 。 
2 ) 用 户 仔 细 体 会 其 与 核算 项 目 明细 表 、 核 算 项 目 总 账 的 区 别 ， 这 是 新 版 本 增加 的 一 
张 报表 ， 非 常 实用 ， 


HA> 3.5.8 ”对 应 科目 汇总 表 
对 应 科目 汇总 表 用 来 查询 现金 和 银行 类 科目 凭证 上 对 方 科 


目 借 贷方 发 生 额 。 会 计 期 间 : [4 出 | 至 


单 击 “ 账 务 处 理 ” 一 “对 应 科目 汇总 袁 ” 投 钮 ， 系 统 弹 出 下 别 : | 人民 


现金 、 银 行 存款 科目 代码 范围 : 


“过 小 条 件 ” 对 话 框 ， 如 图 3-81 所 示 。 


选项 说 明 : 
一 -HH 、 一 一 对 方 科 目 级别 : 
1) 现金 、 银 行 存 亚 科 目 范 围 : 输入 要 查询 的 银行 或 者 现 下 
金 类 科目 范围 。 润 找 玉 寺中 付 这 
0 口 打印 “ 承 前 页 /过 次 页 ” 
2) 对 方 科目 级 别 : 输出 报表 中 现金 银行 对 应 科目 显示 的 
级 别 。 确定 @) 取消 已) 
设置 过 波 条 件 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “对 
人 a Ws = 3—81 
应 科目 汇总 表 ” 窗 口 ， 如 图 3-82 所 示 。 四 
对 应 科目 汇 总 表 gga 上: aoozo1) 良 行 存款 -工商 当 行 基本 记 
日 期 摘要 对 方 科目 已 码 对 方 科目 名 称 借方 多 灾 信 方 全 前 
2013-04-01 期 初 傈 寅 
2013-04-D2|... 1002 银行 存款 100, p00. 00 100, 000. 00 
2013-04-02 本 日 合计 100, 000. 00 100, 000. 00 
2013-04-20|... 1122 应 收 账 款 58, 500. 00 
2013-04-20 本 日 癌 计 58, 500. 00 
2013-04-25|... 4D01 生产 成 本 25, BOD. O00 
2013-04-25 本 日 癌 计 25, 600. 00 
2013-04-30|... 2203 预收 账 款 2,000.00 
2013-04-30 本 日 合计 2, 000. 00 
2013-04-30 本 期 合计 160, 500. 00 125, B00. 00 
2013-04-30 本 年 黑 计 160, 500. 00 125, B00. 00 
多 3-82 


>> 3.6 上 机 实践 


东 公 司 2007 年 1 月 份 发 生 的 业务 如 下 : 

1) 1 月 5 日 销售 一 批 商品 给 A 公司 ， 商品 价值 500000 元 ， 增 值 税 为 85000 元 ， 双 方 合 
同 约定 3 个 月 付 球 。 

2) 1 月 10 日 从 国外 C 公司 进口 一 批 材料 ， 己 经 办 理 入 库 ， 材 料 价值 为 100000 美元 ， 
增值 税 为 17000 美元 ， 当 时 汇率 为 8， 下 个 月 10 日 付款 。 
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3) 1 月 11 日 从 工行 提取 公司 备用 金 30000 元 。 


C ) 
pa 


ll 


= | 4) 1 月 15 日 收 到 A 公司 上 次 货款 40000 元, 存 入 工行 。 
5) 1 月 20 日 报销 总 经 办 办 公费 用 5000 元 ， 用 现金 文 付 生产 部 张 三 报 销 差 旅费 1000 元 。 
6) 1 月 31 日 支付 工人 工资 40000 元 ， 福 利 5000 元 。 

六 要 求 : 

Be 1) 在 系统 中 录入 以 上 几 笔 业务 。 


2) 月 末 通 过 自动 转账 功能 结 转 制造 费用 。 
3) 月 末 市 场 汇率 为 7.82， 请 进行 期 末 调 汇 。 
第 3 课 日 2 
4) 结 转 本 期 损益 。 
5) 期 末 结 账 。 


>> 3.7” 课 后 习题 


1. 描述 账 务 系 统 操作 流程 。 
2. 菏 公 司 2007 年 1 月 份 发 生 的 业务 如 下 : 
a 1) 1 月 1 日 肉 购 一 台大 型 设备 用 于 生产 ， 价 球 500000 元 。 
a 2) 1 月 10 日 销售 一 批 商品 给 C 公司 ， 商 品 价值 200000 元 ， 增 值 税 为 34000 元 ， 双 方 
合同 约定 3 个 月 后 付款 。 
- 3) 1 月 15 日 从 国外 DD 公司 进口 一 批 材料 ， 已 经 办 理 入 库 ， 材 料 价值 为 50000 美元 ， 当 
时 汇率 为 8， 下 个 月 10 日 付款 。 
4) 1 月 20 日 从 工行 提取 公司 备用 金 300000 元 ， 用 于 发 放 车 间 工 人 工资 。 
5) 1 月 25 日 收 到 C 公司 上 次 货 球 120000 元 ， 存 入 工行 。 
6) 1 月 30 日 报销 生产 部 门 办 公费 用 5000 元 ， 生 产 部 张 三 报销 差 旅费 1000 元 。 


celd 


Ro es ] 
1) 在 系统 中 录入 以 上 6 笔 业 务 赁 证。 
2) 月 末 通 过 目 动 转账 功能 结 转制 造 宽 用 。 
< 3) 月 末 市 场 汇 率 为 7.5， 请 进行 期 未 调 汇 。 
Be 3. 试 厦 把 你 每 个 月 的 支出 和 收入 在 系统 中 记录 下 来 。 
NS | 
Nd 


9yed 


主要 内 容 : 


@ 竺 握 固定 资产 卡片 增 减 核算 
@ 掌握 固定 资产 折旧 计 提 和 折旧 费用 的 分 配 
@ 了 解 回 定 资产 的 各 类 报表 
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>> 4.1 课 前 导读 


回 定 资产 是 指 企业 使 用 期 限 超过 1 年 的 房屋 、 建 筑 物 、 机 右 、 机 械 、 运 输 工 具 以 及 其 他 
与 生产 、 经 营 有 关 的 设备 、 带 具 、 工 具 等 。 固 定 资 产 是 企业 进行 生产 经 营 活动 必 不 可 少 的 物 
质 条 件 。 固 定 资产 管理 的 好 坏 ， 对 企业 经 济 效益 有 重要 的 影响 。 

金蝶 KIS 标准 版 固定 资产 系统 为 用 户 近 供 了 完善 的 固定 资产 管理 功能 ， 儿 助 企 业 全 面 党 
握 固 定 资 产 的 使 用 情况 。 支 持 固 定 资 产 的 购 入 、 变 动 、 报 上 废 、 计 提 折 旧 、 折 旧 费 用 分 配 等 操 
作 ， 并 目 动 生成 记 账 凭证 及 输出 相关 资产 和 折旧 报表 ， 减 轻 了 会 计 人 员 的 工作 量 。 


>> 4.2 国定 资产 初始 数据 了 未 人 


回 定 资产 管理 的 载体 是 固定 资产 卡片 ， 企 业 在 使 用 金蝶 KIS 系统 之 前 ， 购 买 的 固定 资产 
需要 以 卡片 的 形式 输入 系统 ， 这 个 过 程 称 之 为 固定 资产 初始 化 。 固 定 资产 初始 化 在 账 务 初始 
化 窗口 录入 。 下 面 以 案例 的 形式 讲解 固定 资产 初始 化 过 程 。 

案例 : 

1. A 公司 2012 年 4 月 购买 2 台 计 算 机 供 财务 部 使 用 ， 每 台 价 值 4500 元 ， 按 照 5 年 平 
均 年 限 计 提 折 旧 ， 净 残 值 按 照 5% 计 提 。 每 台 计 算 机 单独 编号 BG-01 和 BG-02。 

2. A 公司 2011 年 4 月 购买 生产 部 门 使 用 电镀 设备 1 台 ， 价 值 120000 元 ， 按 照 10 年 平 
均 年 限 计 提 折旧 ， 疤 残 值 按照 5% 计 提 。 

3. A 公司 2006 年 4 月 投入 使 用 的 办 公 楼 ， 当 时 价值 500000 元 ， 按 照 20 年 平均 年 限 计 
提 折 旧 ， 阐 残 值 按照 S% 计 提 ， 目 前 办 公 部 门 有 总 经 办 30%、 销 售 部 50%、 财 务 部 20%。 

单 击 “ 初 始 设置 ”一 “初始 数据 ”按钮 ， 系 统 弹出 初始 数据 录入 窗口 ， 在 窗口 的 左上 和 
选择 “国定 资产 ”选项 ， 如 图 4-1 所 示 。 固 定 资产 初始 数据 序 时 ， 禾 窗口 可 以 录入 和 查询 初 
始 化 固定 资产 原 值 和 累计 折旧 的 年 初 和 期 初 余额 以 及 借贷 方 累 计 人 金额 等 信息 。 


汪 E< 本 初始 数据 录入 x 


| 副 朗 | 南 | 本 多 x 
打印 预 半 | 5 出 | 新 增 EC 项 属 


[四 J 


Ee 
无 闭 


的 
查找 


点 | 
自 刷 


遍 一 看 | | 
年 初 余 辕 借方 暴 寺 仿 方 以 寺 期 初 作客 年 


图 4-1 


选择 后 ， 系 统 弹出 固定 资产 初始 数据 序 时 得 窗口 ， 如 疼 4-2 所 未 。 单 击 “ 痢 增 ” 鬼 钮 ， 
弹出 “固定 资产 卡片 ”对 话 框 ， 如 图 4-3 所 示 。 


第 4 课 国定 资产 


会 计 之 家 也 兴 计 -让 时 


钊 |[ 汪 |s x i 
引出 | 新 增 


| 了 


梧 E 
汇 叱 | 关 财 


| 
。 


岳 
打印 “” 预 况 收 攻 | 查找 | 目 刷 


站 国定 资产 卡片 


ta L 证 [LT 
固定 资产 科目 人 


斥 帐 情 息 


A EN 


原 值 
全 单一 市 种 中 者 市 种 mm 


Ta :Er 
sf [il 
2 


累计 折旧 [| | 


4-3 


“固定 资产 卡片 ”对 话 框 由 三 个 选项 卡 组 成 : 

1. 折旧 信息 : 录入 固定 资产 代码 、 名 称 、 固 定 资 产科 目 、 累 计 折 旧 科 目 、 入 账 日 期 、 
类 别 、 使 用 状况 、 使 用 部 门 、 原 值 和 累计 折旧 等 信息 。 

2. 折旧 与 减 值 准备 信息 : 录入 折旧 方法 、 折 旧 期 间 、 折 旧 费 用 科目 以 及 已 提 折 旧 牧 等 
信息 。 

3. 本 年 变动 数据 : 输入 本 年 增 减 值 和 折旧 值 等 信息 。 

根据 固定 资产 需要 录入 的 信息 ， 对 本 节 给 出 的 三 个 案例 进行 分 机 ， 如 表 4-1 所 示 。 
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| 


表 4-1 


卡片 类 别 卡片 名 称 | ”使 用 日 期 ”| ” 原 信 ”| 已 提取 折旧 ”| 残 值 使 用 部 站 
MA/ 


公设 备 BG— 01 计算 机 2012 年 4 月 4500 783.75 225 财务 音 
公设 备 BG_0> 计算 机 2012 年 4 月 4500 783.75 财务 部 


总 经 办 30%， 财 
房屋 及 建筑 物 FW—01 办 公 楼 2006 年 4 月 500000 164270.83 25000 务 部 20%， 销 售 
部 50% 


机 器 设备 JQ—01 电镀 设备 2011 年 4 月 120000 21850 6000 a 


在 固定 资产 卡片 的 初始 化 新 增 窗 口中 ， 有 录入 和 案例 中 国定 资产 的 过 程 如 下 : 

1. 单 击 固 定 资 产 卡片 上 的 “折旧 信息 ”选项 卡 ， 并 对 其 中 的 内 容 进 行 录 入 。 

1) 固定 资产 的 代码 ;手工 录入 固定 资产 编码 ， 此 处 输入 “BG-01”。 

2) 固定 资产 名 称 : 手工 输入 固定 资产 名 称 ， 此 处 输入 “计算 机 ”。 

3) 固定 资产 科目 和 累计 折旧 科目 : 通过 下 拉 列 表 框 选择 固定 资产 科目 和 累计 折旧 
科目 。 

4) 固定 资产 类 别 : 为 了 方便 固定 资产 管理 和 统计 ， 企 业内 固定 资产 管理 员 都 会 对 
问 定 资产 进行 分 类 。 系 统 已 经 预 设 了 房屋 及 建筑 物 、 专 用 设备 、 办 公设 备 、 一 般 设 备 和 
其 他 设备 ， 当 然 你 也 可 以 根据 目 己 的 需要 修改 或 新 增 。 此 案例 把 固定 资产 分 为 “办 公设 
备 ”“ 房 屋 及 建筑 物 ” 和 “机 融 设 备 ” 三 个 类 别 。 而 且 编 码 也 是 按照 这 三 个 类 别 来 编 
排 的 。 

新 增 固 定 资 产 类 别 ， 可 以 通过 单 击 奖 别 右 侧 的 世 j 按 钮 ， 系 统 厦 出 “固定 资产 类 别 ” 对 话 
框 ， 如 图 4-4 所 示 。 你 可 以 在 该 对 话 框 中 ， 新 增 、 修 改 和 删除 固定 资产 类 别 。 


J 


过 


< 


过 


< 


J 


而 固定 资产 类 别 
固定 资产 类 别 | 


图 4-4 


在 “固定 资产 类 别 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 系 统 弹出 “固定 资产 类 别 ” 
对 话 框 ， 如 图 4-5 所 示 。 

增加 的 类 别 中 “常用 折旧 方法 ”是 指 该 类 固定 资产 统一 使 用 什么 折旧 方法 ; “预计 净 残 
值 率 ”用 来 计算 卡片 报废 后 的 残 值 。 增 加 完 类 别 后 ， 通 过 类 别 后 面 的 下 拉 列 表 框 选择 具体 的 
类 别 ， 此 架 例 选择 “机 器 设备 ”。 

按照 图 4-6 所 示 ， 删 除 系 统 预 设 的 “专用 设备 ”“ 一 般 设 备 ” 和 “其 他 设备 ”。 


吉 固定 资产 类 别 
固定 资产 类别 | 


看 固定 资产 类 别 


类 别名 称 。 了 要 设 和 
常用 折旧 方法 : “| 平均 年 限 法 
预计 净 殖 值 率 :| 


[三 增加 本 | 
图 45 图 4-6 


5) 入 账 日 期 : 是 指 固定 资产 从 什么 时 间 开 始 使 用 的 ， 它 也 是 计算 已 使 用 期 间 的 
依据 。 

6) 使 用 情况 : 根据 具体 的 使 用 情况 ， 判 断 该 卡片 是 耕 计 提 折 旧 ， 系 统 提供 四 种 使 
用 状况 ， 分别 是 “使 用 ”“ 未 使 用 ”“ 不 裔 用 ”和 “经 营 性 租 出 ”， 此 和 案例 选择 “使 
> , 

7) 增加 方式 : 是 指 该 固定 资产 来 源 ， 可 以 通过 右 侧 的 下 拉 列 表 框 选择 ， 如 果 没 有 需要 
的 来 源 方 式 ， 可 以 通过 单 击 总 | 按钮 新 增 来 源 方式 。 

8) 使 用 部 门 : 系统 提供 两 种 方式 供 选择 ， 一 种 是 单一 部 门 使 用 ;， 另 一 种 是 多 部 门 使 
用 。 如 条 是 单一 部 门 使 用 ， 单 击 “ 单 一 ”前 面 的 单 选 按钮 ， 然 后 通过 下 拉 列 表 框 选 择 使 用 部 
门 ， 如 果 是 多 个 部 门 使 用 ， 单 击 “ 多 个 ”前 面 的 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 思 | 按钮， 系统 弹出 “ 固 
定 资产 使 用 部 门 ” 对 话 框 ， 如 图 4-7 所 示 。 


国定 资产 使 用 部 1 


部 门 化 到 部 门 名 称 


图 4-7 


在 “固定 资产 使 用 部 门 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 系 统 弹出 “固定 资产 使 用 
部 门 ” 对 话 框 ， 如 图 4-8 所 示 。 在 多 使 用 部 门 的 情况 下 ， 每 期 计 提 累计 折旧 需要 在 儿 个 
使 用 部 门 之 间 进 行 分 配 ， 需 要 指定 每 个 部 门 折 旧 费 用 的 承担 比率 ， 且 分 配 的 比率 之 和 应 
该 等 于 100%。 
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看 国定 资产 侍 用 部 门 


部 门 : 


折旧 费用 分 配 比 率 : | 


一 增加 | | 关闭 多) | 


图 4-8 


此 案例 选择 单一 使 用 部 门 “财务 部 ”。 

9) 入 账 信息 : 

入 账 日 期 : 该 笔 固 定 资 产 入 账 登 记 的 时 间 。 本 案例 : 2012-04-01。 

增加 方式 : 选择 该 笔 固 定 资产 入 账 时 的 增加 方式 。 本 案例 : 购 入 。 

原 值 : 原 值 是 指 固定 资产 入 账 时 的 价值 。 本 案例 : 4500。 

累计 折旧 : 是 指 固 定 资产 入 账 时 的 累计 折旧 。 本 案例 : 0。 

10) 附属 设备 : 对 于 机 器 设备 等 大 型 固定 资产 ， 在 购买 的 时 候 ， 都 会 有 一 部 分 附属 设 
备 ， 为 了 方便 管理 ， 也 可 以 把 附属 设备 信息 输入 在 卡片 上 。 单 击 卡片 下 方 的 “附属 设备 ” 按 
钮 ， 系 统 弹 出 “固定 资产 附属 设备 ”对 话 框 ， 如 图 4-9 所 示 。 此 案例 没有 附属 设备 ， 不 需要 
录入 。 


固定 资产 附属 说 奋 


"| ; 众 提示 SR 1 


1 ) 直接 在 “固定 资产 附属 设备 ”对 话 框 中 手工 录入 附属 设备 信息 ，。 

2 ) 附属 设备 金额 不 汇总 至 卡片 金额 中 ， 不 参与 折旧 ， 人 金额 信息 仅 供 参 考 。 

11) 其 他 信息 都 是 固定 资产 辅助 信息 ， 非 必 录 项 ， 可 以 不 输入 。 

2. 当 “ 固 定 资 产 卡片 ”中 的 “折旧 信息 ”输入 完毕 后 ， 单 击 “折旧 与 减 值 准备 信息 ” 
选项 卡 ， 系 统 弹 出 该 选项 卡 的 相关 信息 ， 如 图 4-10 所 示 。 
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折旧 信息 折旧 与 减 值 蕉 备 傍 息 本 年 变动 数据 
折旧 信息 账 套 启用 期 初 数 据 
原 值 


:十 F 站 | “1 
折旧 方法 : | 平均 年 限 法 Y @ 不 反映 外 币 ” 〇 反映 外 币 


从 入 账 日 期 起 的 预 | 60 医 [| 
世 原 值 : 4500.00 


计 使 用 期 间 数 : L 
(5 年 ) 
黑 计 折 卓 : | 783. 15 
折旧 宽 用 科目 
© 间 ~ Og 个 国 二 
科目 代码 : 
560202 国 预计 兆 殊 值 : 
累计 已 计 提 折 旧 期 间 数 : | 
折旧 十 算 方 法 


管理 费用 - 折旧 寓 
入 账 原 值 -预计 净 殖 值 


折旧 = 一 人 六 万 目 期 起 拘 珊 二 使 用 其 本数 


| 增加 QD | | 关闭 到 ) | 


图 4-10 


1) 折旧 方法 : 折旧 方法 是 用 来 计算 每 期 计 提 固定 资产 折旧 的 ， 每 一 种 折旧 方法 都 有 其 
计算 公式 。 系 统 提供 五 种 折旧 方法 ， 分 别 是 “不 计 提 折旧 ”“ 平 均 年 限 法 ”“ 工 作 量 法 ?” 
“ 双 倍 余额 递减 法 ”和 “年 数 总 和 法 ”， 此 案例 选择 平均 年 限 法 。 

2) 预计 使 用 年 限 : 是 参与 折旧 方法 计算 的 依据 ， 每 期 折旧 额 的 多 少 很 大 一 部 分 取决 于 
预计 使 用 期 间 。 此 案例 设置 为 60 期 。 

3) 折旧 费用 科目 : 系统 提供 两 种 方式 供 选择 ， 一 种 是 “单一 ”; 另 一 种 是 “多 个 ”。 
如 果 使 用 部 门 是 单一 ， 折 旧 费 用 科目 也 一 定 是 单一 ， 单 击 “ 单 一 ”前 面 的 单 选 按钮 ， 然 后 通 
过 科目 代码 下 方 的 下 拉 列 表 框 选择 折旧 费用 科目 ;如 果 使 用 部 门 为 多 个 ， 折 旧 旨 用 科目 不 一 
定 是 多 个 ， 除 非 有 两 个 或 者 两 个 以 上 的 部 门 折旧 费用 不 是 用 一 个 费用 科目 。 例 如 :; 管理 部 门 
折旧 费用 是 管理 费用 下 的 折旧 ， 生 产 部 门 折旧 费用 是 制造 费用 下 的 折旧 。 当 为 多 个 费用 科目 
时 ， 单 击 “ 多 个 ”前 面 的 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 钢 按钮， 系统 弹出 “固定 资产 折旧 费用 科目 ” 
对 话 框 ， 如 图 4-11 所 示 。 然 后 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “固定 资产 折旧 费用 科目 ”新 
增 窗口 ， 如 图 4-12 所 示 。 


定 资 产 折旧 费用 科目 
科目 代码 核算 项 目 类 列 核算 项 目 代 玛 咒 用 分 配 白 分 比 


管理 费用 - 折旧 寓 


[一 关闭 @) 


图 4-11 
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二 国定 资产 折旧 费用 科目 | 区 | 


分 配 比率 : 


增订 | | 关闭 双 | 


图 4-12 


科目 代码 可 以 通过 下 拉 列 表 框 选择 费用 科目 ， 分 配 比 紊 按照 部 门 承担 的 比率 输入 。 此 案 
例 由 于 是 单一 使 用 部 门 ， 折 旧 费 用 科目 也 选择 单一 费用 科目 ， 管 理 费 用 一 折旧 。 

4) 原 值 : 账 套 司 用 期 间 的 期 初 数据 。 

5) 累计 折旧 : 账 僚 局 用 期 间 的 期 初 数据 ， 是 从 入 账 到 现在 共计 提 的 累计 折旧 。 

6) 设置 折旧 计算 方法 : 在 初始 化 状态 才能 看 到 此 按钮 ， 用 于 设置 哪些 元 素 参 与 折旧 的 
计算 ， 多 用 于 发 生变 动 的 固定 资产 。 单 击 选项 区 下 方 的 “设置 折旧 计算 方法 ”， 系 统 弹 出 
“固定 资产 扩 旧 计算 万 法 ”对 话 框 ， 如 图 4-13 所 示 。 此 案例 固定 资产 没有 发 生变 动 记录 ， 选 
择 第 一 种 计算 公 


看 固定 资产 折旧 计算 方法 
入 帐 原 值 -预计 塘 丈 便 
“从 入 账 日 期 起 的 预计 局 用 期 间 数 
闷 账 原 值 -入账 肤 计 折旧- 预 Y 十 净 殖 值 
直 思 账 日 期 起 的 预 4 十 使 用 期 | 间 梁 


”局 用 期 初 _ 
蝴 介 ”中 一 虹 计 折 目 ”后 洁 


加 六 让 3 


fo 折旧 = 


加 折旧 = 
从 入 三 日 期 起 的 “累计 已 计 提 折 
先 计 使 用 期间 数 “并 其 间 数 


人 以 闪 帐 后 某 期 可 变动 后 折旧 要 素 填 算 折 卓 


三 最 后 一 期 把 折 卓 提 完 


“确定 人 ”| | 取消) | 


< 提示 
| 
1 
1 


“站 最 后 一 期 把 折旧 提 完 ”选项 是 指 固定 资产 无 论 当前 净值 是 多 少 ， 只 要 到 预计 使 用 期 间 ， 
的 最 后 一 期 ， 则 在 这 最 后 一 期 ， 全 部 提 完 余下 的 折旧 ， 即 固定 资产 兆 什 只 剩 残 值 ， 


DA 
WS 
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3. 当 “ 固 定 资 产 卡 片 ” 中 的 “折旧 与 减 值 准备 信息 ”选项 卡 输入 完毕 后 ， 单 击 “ 本 年 
变动 数据 ”选项 卡 ， 系 统 弹 出 该 选项 卡 的 相关 信息 ， 录 入 本 年 变动 数据 的 信息 并 调整 年 
初 余额 ， 如 图 4-14 所 示 。 


I 


本 年 变动 数据 
本 年 原 值 凋 增 : 


本 年 原 值 减少 : 
本 年 黑 计 折旧 昱 增 : 
本 年 黑 计 折旧 减 必 : 
本 年 计 提 折旧: 


本 年 年 初 数据 
年 初 原 值 : 4, 500. 00 
年 初 黑 计 折 卓 : 783. 15 


| 增加 加 | | 关闭 双 ) 


图 4-14 


问 定 资产 变动 数据 主要 包括 了 回 定 资产 从 年 初 到 账 套 尼 用 期 止 的 固定 资产 原 值 、 素 计 折 
日 等 账 务 数据 的 变动 情况 。 含 本 年 度 原 值 调 增 、 本 年 度 原 值 减少 、 本 年 度 累计 折旧 调 增 、 本 
年 度 累计 折旧 减少 及 本 年 计 提 折旧 五 项 。 

1) 本 年 原 值 调 增 : 本 年 年 初 到 账 套 局 用 期 止 的 固定 资产 原 值 调 增 的 数额 。 

2) 本 年 原 值 减 少 : 本 年 年 初 到 账 套 司 用 期 止 的 固定 资产 原 值 调 减 的 数 和 后 。 

3) 本 年 累计 折旧 调 增 : 该 项 固定 资产 在 本 年 初 到 账 套 局 用 期 止 ， 紫 计 折 旧 发 生变 动 而 
调 增 的 紫 计 扩 旧 数额 。 

4) 本 年 累计 扩 旧 减少 : 固定 资产 的 东 些 变化 造成 了 累计 扩 旧 调 减 。 

5) 本 年 计 提 折旧 : 在 从 本 年 年 初 到 账 套 局 用 期 为 止 这 段 期 间 内 ， 所 计 提 的 固定 资产 
折旧 。 

回 定 资 产 本 年 年 初 数 据 是 该 项 固定 资产 在 年 初时 的 有 关 账 务 处 理 数 据 ， 包 括 原 值 和 累计 
折旧 。 此 生 例 是 第 一 期 请 用 ， 不 存在 调整 数据 。 

所 有 选项 卡 需要 录入 的 信息 录入 完毕 后 ， 单 击 选项 区 下 方 的 “新 增 ” 按 钮 ， 卡 亡 保 存 成 
功 ， 而 且 卡 片 会 弹出 新 增 对 话 框 。 

按照 以 上 的 操作 步 又， 把 其 他 几 张 卡 记录 入 系统 ， 全 部 录入 完毕 后 ， 单 击 卡 户 下 方 的 
“关闭 ” 投 钮 。 系 统 返 回 到 固定 资产 序 时 每 窗口 ， 如 网 4-15 所 示 。 
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固定 资产 v 
类 别 原 值 累计 折 | 日 
EE 年 初 余额 借方 累计 | 贷方 暴 计 期 初 余 额 年 初 余额 借方 暴 计 | 贷方 累计 期 初 余额 
房屋 及 建筑 物 FW-01 3 500, 000. 00 500, 000. 00 164, 270. 83 164, 270. 83 
小 计 500, 000. 00 500, 000. 00 164, 270. 83 164, 270. 83 
办 公 侦 备 BG-01 ”电脑 4, 500. 00 4, 500. 00 783. 15 783. 15 
已 由 4, 500. DD 4, 500. 00 T83. 了 5 T83. 了 5 
小 寺 9, 000. 00 9, 000. 00 1, 566. 90 1, 566. 90 
机 器 俊 备 Ja-01 ”出 饶 设 备 120, 000. 00 120, 000. 00 21, 850. 00 21, 850. 00 
小 计 120, 000. 00 120, 000. 00 21, 850. 00 21, 850.00 
合 计 629, 000. 00 B29, 000. 00 187, 687. 73 187,687. 73 
图 4-15 


完成 固定 资产 录入 后 ， 数 据 会 目 动 传 到 总 账 初始 化 窗口 ， 系 统 重新 弹出 初始 数据 录入 窗 
口 ， 固 定 资 产 和 累计 折旧 科目 余额 束 会 显示 出 来 ， 如 图 4-16 所 示 。 


科目 和 名称 累计 惜 订 | 累计 和 饶 放 
面值 


150102 游 折 价 音 

150103 应 计 利 时 音 

1511 长 期 股权 报 资 音 

1601 固定 资产 彰 629, 000. D0 

1602 累计 折旧 和信 187, 688. 33 
图 4-16 


>> 4.3 固定 资产 日 向 业务 处 理 


固定 资产 日 名 业务 处 理 包 括 卡 请 的 新 增 、 减 少 和 变动 ， 并 生成 对 应 的 凭证 和 期 末 计 提 折 
旧 。 下 面 结合 三 个 案例 来 讲解 这 些 功能 。 

案例 : 

1. 公司 2013 年 4 月 购买 一 台 复印 机 投入 财务 部 使 用 ， 价 值 8000 元 ， 投 照 5 年 平均 年 
限 计 提 折旧 ， 净 残 值 按 照 5% 计 提 。 

2. 公司 2013 年 4 月 有 一 台 计 算 机 需要 做 便 件 升级 ， 加 一 个 便 盘 和 内 存 ， 价 值 800 元 。 

3. 公司 2007 年 1 月 有 一 全 计算 机 报废 ， 变 卖 后 收回 200 元 。 

根据 固定 资产 需要 录入 的 信息 ， 经 分 析 得 到 表 4-2。 


表 4-2 
卡片 类 别 卡片 编码 站 请 各 称 使 用 日 期 原 值 残 值 使 用 部 门 处 理 方式 
办 公设 备 复印 机 400 新 增 
办 公设 备 计算 机 225 减少 


PP> 4.3.1 固定 资产 增加 


回 定 资 产 日 第 业务 新 增 卡 厂 与 固定 资产 初始 化 基本 相同 ， 可 以 参照 第 二 市 固定 资产 初始 
化 操作 。 本 广 评 细 讲 解 固定 资产 日 党 业 务 与 初始 化 不 同 的 内 容 。 
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双击 “固定 资产 ”一 “增加 ”按钮 ， 系 统 弹 出 固定 资产 序 时 敌 窗 口 ， 如 图 417 所 示 。 


Ss Ee 
| 钨 | 名 回环 | 可 | 可 而 章 [ 名 | 
增加 | 减少 修改 ”删除 ”审核 | 查找 


| 打印 预览 | 引出 刷新 过 滤 
固定 资产 变动 资料 


审核 | 过 账 | 制 单 | 日 期 | 变动 方式 | 变动 号 | 其 证 字号 固定 资产 代码 固定 资产 名 称 摘要 
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在 该 窗口 可 以 对 固定 资产 进行 增加 、 减 少 、 变 动 、 修 改 、 删 除 、 审 核 等 操作 。 单 击 “ 新 
增 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “固定 资产 增加 ”对 话 框 ， 如 图 4-18 所 示 。 


二 固定 资产 增加 


基本 信息 | 折旧 信息 1 | 折旧 信息 2 | 
共 玛 : 
名 称 : 


固定 资产 科目 : 黑 计 折旧 科目 : 


2013-5-5 


: 2013-4-1 wx 增加 方式 : 


整 批 复制 | 上 [一 新 增 0 “| [删除 0 | [一 记 账 插 证 一] 


出 | 单 : Marager 


| 确定 @) | | 取消 C) | 
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回 定 资产 日 第 业务 新 增 对 话 框 与 初始 化 新 增 对 话 框 上 的 选项 卡 不 同 ， 但 信息 基本 一 样 ， 
下 面 重 点 介绍 不 相同 的 功能 。 

1) 在 图 4-18 基本 信息 中 的 入 账 日 期 :初始 化 入 账 日 期 要 早 于 系统 的 局 用 时 间 ， 而 日 闸 
业务 的 入 账 日 期 要 晚 于 系统 的 司 用 时 间 。 


2) 在 图 4-18 的 “基本 信息 ”选项 卡 中 增加 复制 功能 :如 来 新 增 很 多 相似 或 者 相同 的 
定 资产 ， 可 以 通过 复制 功能 来 减少 操作 。 只 体操 作 步 又 如 下 : 

打开 冉 定 资产 ， 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 然 后 对 卡 卢 进行 修改 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 复 
制 卡片 成 功 。 


3) 在 图 4-19 的 “折旧 信息 2” 选 项 卡 中 增加 “入 账 以 前 已 开始 使 用 ”选项 : 此 选项 用 
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于 处 理 先 使 用 后 入 账 固 定 资产 补 提 已 使 用 期 间 扩 旧 的 处 理 ， 选 中 此 项 后 ， 一 定 要 输入 下 面 两 
个 选项 。 


二 固定 资产 增加 


基本 信息 | 折旧 信息 1 | 折旧 迟 息 2 
入账 信息 折旧 信息 


折旧 方法 : | ; 
ee 平均 年 限 法 


@ 单 -和 种 〇 多 种 (9 从 从 巾 目 关 起 的 预计 使 


币 列 : [人民币 。 营 | 四 在 最 后 一 期 把 折旧 提 完 
| 


本 位 币 : 
税金 : 


黑 计 折旧 : 

预计 净 残 值 : 

a @ 按 兆 值 和 剩余 使 用 期 间 提 折旧 
伍 但 ， 〇 按 原 值 和 预计 使 用 期 间 提 折旧 
[| 入 账 以 前 已 开始 使 用 - 预计 每 期 折旧 = 0. 00 


2013-5-5 


整 批复 制 | | | ] [一 册 除 人] [一 记 账 插 证 - 


制 | 单 : Marager 


”确定 @) | | 取消 C) | 


图 4-19 


4) 在 图 4-19 的 “折旧 信息 2” 选 项 卡 中 ， 系 统 为 每 种 折旧 方法 计算 折旧 时 的 要 素 提 供 
两 个 选项 : 一 个 是 按 状 值 和 剩余 使 用 期 间 提 扩 旧 ， 一 般 用 于 旧 的 固定 资产 并 且 不 知道 原 值 和 
使 用 期 间 数 使 用 ;万 一 个 是 按 诛 值 和 预计 使 用 期 间 提 折旧 ， 一 般 用 于 新 的 回 定 资产 。 

5) 在 图 4-18 的 “基本 信息 ”选项 卡 中 增加 凭证 功能 : 当期 新 增 的 回 定 资产 要 通过 凭证 
有 反映 到 账 务 系统 ， 卡 片 录 入 完毕 后 ， 单 击 “ 记 账 凭证 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “ 记 账 凭证 - 修 
改 ” 对 话 框 ， 如 图 4-20 所 示 。 记 账 插 证 上 只 反映 了 有 关 固 定 资产 科目 的 内 容 ， 在 此 必须 将 该 
攒 证 完善 ， 录 入 冉 定 资产 的 对 方 会 计 科 目 和 金额 ， 然 后 单 击 “ 你 存 ” 鬼 钮 。 


国 迟 汪 上 画 辣 区 起 吻 是 坊 的 国正 Ey 
保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 复原 | 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 关闭 


记 账 殖 证 


日 期 : 2013- 4-1 wv 


顺序 号 1 


借方 金额 贷方 金额 
DE 


800000 


800000 
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操作 完毕 后 ， 退 出 “ 记 账 凭证 -修改 ”对 话 框 ， 系 统 目 动 返 回 “ 固 定 资产 增加 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 固 定 资 产 保 存 成 功 。 
> 4.3.2 固定 资产 减少 

当 固 定 资 产 报废 、 出 售 、 赠 与 等 减少 的 情况 下 ， 都 需要 在 固定 资产 中 做 减少 操作 。 

单 击 “ 回 定 资产 ”一 “固定 资产 减少 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “固定 资产 减少 ”对 话 框 ， 选 择 
“减少 ”按钮 ， 弹 出 “固定 资产 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 减少 的 卡片 ， 如 图 4-21 所 示 。 


?| 区 | 


固定 资产 类 别 : 。 | 办 公设 备 可 


[| 和 包括 当期 新 增 的 固定 资产 


确定 人 


图 4-21 


选择 需要 减少 的 卡 厂 后 ， 单 击 “人 确定” 按钮， 选中 的 卡片 信息 则 返回 到 “固定 资产 减 
少 ” 对 话 框 ， 然 后 选择 减少 方式 ， 如 图 4-22 所 示 。 
二 固定 资产 减少 
基本 信息 | 折旧 信息 1 | 拆 旧 信息 2 


已 码 : BG-02 
名 称 : 电脑 


固定 资产 科目 : 累计 折旧 科目 : 
1601 目 1602 

型 号 : 

经 济 用 途 : 

存放 地 点 : 

生产 厂家 : 

生产 日 期 : 


备注 : | 
附属 设备 .| 


减少 日 期 : 


代码 :| BG-02 


[ 确定 @) | [ 取消 C) | 


图 4-22 
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设置 完毕 后 ， 单 击 “ 记 账 凭 证” 控 钮 ， 系 统 弹出 “ 记 账 攒 证- 修改” 对话 框 ， 如 图 4-23 
所 示 。 记 账 任 证 只 反映 了 累计 折旧 和 固定 资产 科目 的 内 容 ， 在 此 必须 将 该 凭证 完善 ， 录 入 装 
定 资 产 清理 科目 和 人 金额， 然后 保存 。 


在 记 账 任 证 - 修改 
园 请 过 四 画 图 区 笠 苞 多 失 到 有 区 划 育 帆 团 国 三 册 
保存 ， 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 拷贝 粘贴 插入 删除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 水 平衡 关闭 


记 账 时 证 


顺序 号 2 


日 期 : 2013-4-1 半 第 4 期 附 单 据 0 鲁 张 


借方 金额 贷方 金额 
说 析 十 万 于 后 十 元 击 分 取 千 百 上 万 千 瑟 十 元 秃 叶 


1602 暴 ! 十 折旧 


1601 固定 资产 


图 4-23 


操作 完毕 后 ， 退 出 “ 记 账 凭证 -修改 ”对 话 框 ， 系 统 目 动 返 回 “ 回 定 资产 减少 ”对 话 
杠 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 固 定 资产 减少 成 功 。 
A> 4.3.3 ”固定 资产 变动 

当 固 定 资 产 的 信息 发 生变 动 时 ， 应 将 固定 资产 系统 记录 的 卡片 信息 进行 更 新 。 固 定 资产 
人 金额、 预计 使 用 期 间 、 使 用 部 门 发 生变 化 都 需要 做 固定 资产 变动 。 

单 击 “固定 资产 ”一 “固定 资产 变动 ”按钮 ， 系 统 弹 出 固定 资产 变动 窗口 ， 选 择 惑 按 
钮 ， 弹 出 “固定 资产 其 他 变动 ”对 话 框 ， 如 网 4-24 所 示 。 


标 固定 资产 其 他 变动 


基本 迟 息 | 折旧 信息 1 | 折旧 信息 2 | 变动 信息 1 | 变动 信息 2 | 变动 政策 


代码 : 国 


固定 资产 科目 : 黑 计 折旧 科目 : 


2013-5-5 


: |2013- 4-1 昼 | ”变动 方式 : 


[一 整 批复 制 | [” 批 内 复制 || 新 增 他 |] ”删除 0 ] [” 记 账 洗 证 | 


市 | 单 : Marager 


确定 @) | | 取消 CC) | 


图 4-24 
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“固定 资产 其 他 变动 ”对 话 杠 与 “固定 资产 增加 及 减少 ”对 话 框 有 所 不 同 ， 前 面 三 个 选 
项 卡 与 “国定 资产 增加 和 减少 ”对 话 框 一 致 ， 并 且 三 个 选项 卡 信息 不 能 修改 。 不 同 的 是 增加 
了 三 个 选项 卡 ， 分 别 是 : “变动 信息 1”“ 变 动 信息 2” 和 “变动 政策 ”。 

1) 在 基本 信息 窗口 中 ， 单 击 “ 科 目 代 码 ” 下 面 的 下 拉 列 表 框 ， 选 择 需 要 变动 的 卡片 。 
返回 卡片 信息 后 ， 选 择 变动 方式 ， 有 具体 操作 参照 固定 资产 减少 。 

2)“ 折 旧 信 息 1” 和 “折旧 信息 2” 跟 变动 没有 关系 ， 不 需要 对 它 操作 。 

3)“ 变 动 信息 1” 选 项 卡 主要 用 于 调整 固定 资产 的 有 关 折 旧 要 素 变 动 项 目 ， 主 要 包括 : 
类 别 变动 、 使 用 情况 变动 、 使 用 部 门 变 动 和 折旧 费用 科目 变动 等 项 目 ， 如 图 4-25 所 示 。 此 
案例 只 涉及 金额 变化 ,“ 变 动 信息 1” 中 的 项 目 不 需要 调整 。 


村 固定 资产 其 他 变动 


基本 信息 | 折旧 信息 1 | 折旧 信息 2 | 变动 信息 1 | 变动 信息 2 | 变动 政策 
= 一 一 折旧 费用 科目 变动 
类 : 办 从 | 
科目 代码 : - 
使 用 情况 变动 : 使 用 中 
560202 目 
使 用 部 门 变动 和 - 折旧 费 - (部 门 ) 财 务 


加 单一 “| 财务 部 [3 部 门 代码 : 
os+ 国 了 


代码 : BG-01 司 [总 批 刘 生疏 


审核 : 过 账 : 制 单 : Marager 


| 确定 @) | | 取消 C) | 
图 4-25 
4)“ 变 动 信 息 2” 选 项 卡 主要 用 于 调整 固定 资产 的 有 关 折 旧 要 素 变 动 项 目 ， 主 要 包括 : 
预计 使 用 期 间 数 、 原 值 调 整 、 宗 计 折 旧 调 整 及 预计 净 残 值 调 整 等 项 目 ， 如 图 4-26 所 示 。 


二 固定 资产 其 他 变动 


基本 信息 | 折旧 信息 1 | 折旧 信息 2 | 变动 信息 1 | 变动 信息 2 | 变动 政策 
折旧 方法 变动 : | 平均 年 限 法 局 | 黑 计 折旧 调整 : 
预计 使 用 期 间 数 0 砍 
调整 : 

60¢ 5 年 ) 


调整 后 净值 : 
| 吴 计 净 残 值 调整 : 


原 值 凋 整 


@ 单一 币 种 O 〇 多 币 种 


预计 变动 后 每 期 折旧 = 87. 08 
币 别 : 人 民 币 折旧 率 = 1.64% 


] [ 批 内 复制 |[ ”新 增 如 ”| [删除 (0) | [” 记 账 洗 证 | 


市 | 单 : anager 


| 确定 0) | | 取消 如) | 


图 4-26 
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此 案例 是 调 增 原 值 ， 在 “本 位 币 ” 栏 输入 “800”， 预 计 残 值 调 整 输入 “40”。 需 要 注意 
的 是 调整 的 是 变化 的 金额 ， 系 统 会 目 动 加 减 该 值 。 

5)“ 变 动 政 策 ” 选 项 卡 : 固定 资产 要 和 又 有 友 生变 动 后 ， 对 回 定 资产 的 扩 旧 计 得 产生 影 啊 。 
系统 捉 供 了 关于 固定 资产 要 又 变动 后 而 引起 扩 旧 计算 发 生变 动 的 变动 政策 ， 在 这 个 变动 政策 
中 ， 系 统 提供 了 两 个 选项 ， 一 是 用 于 计算 扩 旧 的 要 又 如 何 变化 ， 二 是 如 果 没 有 直接 输入 累计 
折旧 调整 值 ， 是 个 调整 以 前 的 素 计 折旧 ， 如 疼 4-27 所 示 。 


所 示 。 


缠 国定 资产 其 他 变动 
基本 信息 | 折旧 信息 1 | 折旧 信息 2 | 变动 信息 1 | 变动 信息 2 | 变动 政策 


固定 资产 在 使 用 过 程 中 ,如果 发 生 折旧 要 素 ( 原 值 、 预 计 使 用 年 限 、 预 秆 工作 其、 预计 兆 残 值 
等 ， 不 含 折旧 方法 ) 变动 。 在 改变 账面 永 值 、 开 计 使 用 期 间 数 G 册 十 工 作 吕 量 ) 后 ， 
用 于 计算 折旧 的 要 素 如 何 变化 3 
〇 控 调 整 值 改变 用 于 折旧 计算 的 要 素 | 
@ 以 固定 资产 账面 净值 为 原 值 ,剩余 使 用 期 间 数 为 预计 使 用 期 间 ”| ”保存 折旧 要 素 | 
〇 不 改变 用 于 折旧 计算 的 要 素 悔 期 计 提 折旧 保持 不 变 ) 


如 果 没 有 直接 输入 累计 折旧 调整 值 ， 是 天 调整 以 前 折旧 ? 


〇 以 调整 后 的 折旧 要 素 重 新 计算 累计 折旧 ， 并 调整 以 前 的 昧 计 折 日 
@ 和 不幸 整 以 前 昧 计 折 旧 


注意 : 调整 暴 计 折旧 的 范围 是 变动 [包括 人 账 议 
折旧 。 如 果 用 户 在 变动 信息 中 输 ， 则 折旧 变动 值 以 用 户 输 


代码 : |BG-01 v| | 一 整 批 复制 | [” 批 内 复制 ] 人 


审核 : 过 账 : 市 | 单 : Nanager 


| 确定 o) | | 取消 C) | 


区 乍 艾 篇 兴 和 池 中 划 贞 山 国 国 三 | 届 
保存 ， 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 拷贝 粘贴 ”插入 删除 复原 | 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 平衡 ”关闭 


记 帐 凭证 rs 一 5 


日 期 : 2013-4-1 w 第 4 期 附 单据 0 园 | 张 


借方 全 额 贷方 金额 
肥 生 5 叶 万 年 件 元 稳 队 也 玫 叶 万 玫 听 元 澳 队 


> 
ee 
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记 账 凭证 只 反映 了 固定 资产 科目 的 内 容 ， 在 此 必须 将 该 凭证 完善 ， 录 入 固定 资产 对 方 科 
目 和 金额 ， 然 后 你 存 。 

操作 完毕 后 ， 退 出 “ 记 账 凭证 -修改 ”对 话 框 ， 系 统 目 动 返 回 “ 固 定 资 产 其 他 变动 ”对 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 固 定 资产 变动 成 功 。 


> 4.3.4 折旧 计 提 


每 期 期 末 都 需要 进行 计 提 折旧 ， 单 击 “ 辐 定 资产 ”一 “累计 折旧 ”按钮 ， 系 统 厦 出 “ 计 
提 折 旧 ” 癌 导 ， 如 图 4-29 所 示 。 利 击 “ 前 进 ” 投 钮 进行 后 续 操 作 。 

在 图 4-30 中 ， 输 入 和 凭证 摘要 和 和 攒 证 字 ， 然 后 单 击 “ 前 进 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 如 网 4-31 
所 示 对 话 框 。 


二 计 提 折旧 EE Wel: 
要 生成 转账 其 证 ， 请 输 闪 以 下 内 容 : 


质证 捕 要 
Ra 


4-29 4-30 


罚 计 提 折旧 
按 完 成 控 握 开始 计 提 本 期 折旧 串 用 。 


4-31 


单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 系 统 弹 出 提示 框 “ 已 经 生成 了 一 张 记 账 凭证 ”并 提示 生成 的 记 账 
凭证 字号 ， 如 几 4-32 所 示 。 
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图 4-32 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 生成 折旧 和 凭证 成 功 ， 可 以 通过 账 务 系统 的 凭证 查询 功能 ， 碍 询 
折旧 凭证， 如 网 4-33 所 示 。 


园 及 和 四 丙 羡 区 HH 4 HIHj| 年 
保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 | 第 一 上 一 下 一 最 后 跳 转 


记 账 殉 证 


记 4 日 期 : | 到 国 4-30 加 第 4 期 


Yi 字 1 号 
结 转折 旧 响 用 560202-01 管理 费用 - 折旧 费 - 部门) 财务 部 


410104 制造 费用 - 折旧 寓 


560202-02 管理 费用 - 折旧 寓 - (部 门 ) 忌 经 办 


1602 黑 计 折旧 


合 计 : 短 什 零 业 拾 吉 元 陆 角 汪 分 


制 单 : Nanager 


国 晴 十 示 


” 根据 国定 资产 折旧 政策 ， 一 般 本 期 新 增 的 固定 资产 不 计 提 折旧 ， 从 下 期 计 提 折旧 ; 本 
期 减少 的 固定 资产 继续 计 提 折旧 ， 从 下 期 停止 计 提 折 旧 ， 


> 4.3.5 固定 资产 变动 查询 


固定 资产 变动 资料 查询 功能 提供 对 生成 凭证 的 固定 资产 及 该 凭证 已 过 账 的 查询 ， 可 以 查 
询 固定 资产 原 值 、 累 计 折旧 、 变 动 信息 的 情况 。 

单 击 “ 国 定 资产 ”一 “变动 资料 查询 ”按钮 后 ， 系 统 将 显示 本 期 固定 资产 新 增 、 变 动 和 
减少 的 业务 信息 。 


QQ 
如 果 固定 资产 变动 生成 的 凭证 没有 过 账 ， 此 处 将 无 法 显示 变动 信息 。 \ 


第 4 课 国定 资产 


图 全 怪 EIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_ 启 用 言 文件 到 ) 变动 入) 编辑 全) 查看 工具 (I) 窗口 由 服务 G) 天助 加 [二 | 儿 忆 | 司 司 


会 计 之 家 着 -二 二 4 司 和 
入 区 | 由 x 护 | 
打印 ”预览 3 引出 ”刷新 ”过滤 查找 | 关闭 
A 4 会 计 期 间 :i4 iw 
固定 资产 变动 资料 : 
日 期 “| 变动 方式 | 变动 号 | 侍 证 字号 固定 资产 代码 固定 资产 名 称 i 
EV EEE EE A en 购 ， | 转 -1 BG-03 向 入 固定 资产 大 民 币 1 8, 000. 00 
Maragerilarager2013-04-0 其 他 : 其 化 1 转 -3 BG-01 电脑 电脑 升级 信 民 币 300.00 | 


Ilanagerilarnrager2013-04-0 减少 : 报 忆 1 转 -2 BG-02 电脑 固定 资产 报废 


图 4-34 


>> 4.4 固定 资产 报表 


回 定 资 产 模 块 捉 供 大 量 的 统计 和 分 析 报 表 ， 包 括 固定 资产 清单 、 回 定 资 产 增 减 表 、 固 定 资 
产 变动 情况 表 、 固 定 资产 明细 账 、 固 定 资 产 及 累计 扩 旧 明细 账 、 折 旧 费 用 分 配 表 《分 部 门 )、 折 
日 费用 分 配 表 分 类 别 )、 固 定 资 产 使 用 情况 分 析 表 、 固 定 资产 构成 分 析 表 、 固 定 资 产 价 值 结构 
分 析 表 、 固 宋 资 产 折 旧 表 、 固 定 资 产 折 旧 汇 总 表 、 固 定 资 产 处 理 情况 表 、 固 定 资 产 数 量 统 计 表 
和 固定 资产 到 期 提示 表 。 可 将 固定 资产 的 所 有 报表 引出 到 Excel 中 。 和 登录“ 国定 资产 报表 ”对 话 
框 ， 如 图 4-35 所 示 ， 双 击 报表 名 或 选中 报表 名 后 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 即 显示 该 报表 内 容 。 


看 国定 资产 报表 


学 性 归 昌 
涡 邮 一; 苗 
一 一 澡 


固 
折 
折 
固 
固 
固 
固 
固 
四 
固 
固 


旭 淋 淋 洲 ” 汪 济 叶 守 守 丁 


tt) 


确定 @ | | 取消 | 


图 4-35 
固定 资产 报表 种 类 很 多 ， 而 且 大 多 数 操作 比较 相似 ， 下 面 选择 几 张 有 代表 性 的 报表 进行 
详细 讲解 。 
A> 4.4.1 固定 资产 清 上 


问 定 资产 清单 输出 企业 所 有 人 入账 的 固定 资产 卡片 情况 ， 是 企业 比较 各 用 的 一 张 报表 
打开 “固定 资产 报表 ”对 话 框 ， 选 择 “ 回 定 资 产 清 单 ”， 选 择 和 输出 报表 参数 ， 单 击 “ 确 定 ” 
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吉 固定 资产 报表 
会 计 期 间 : 14 iw 口 期 说 加 期 未 


名] 在 册 固 定 资产 
[] 退 慨 固定 资产 
币 列 : 综合 本 位 而 x 


这 性 对 昌 
沛 邮 本 前 
定 二 时 


tthe rm mt 


回 
固 
回 
折 
折 
回 
回 
回 
加 
固 


赤 洲 洲 洲 让 


确定 看) 职 消 候 ) 


图 4-36 
选项 说 明 : 
1) 期 初 :， 此 表 中 的 固定 资产 清早 按期 初 资 产 清单 显示 ， 根 据 参 数 选 择 包括 本 期 新 增加 
3 
2) 期 末 : 按期 末 资 产 清 单 显 示 ， 根 据 参数 选择 包括 本 期 报废 处 理 的 回 定 资产 。 
3) 在 册 疝 定 资产 : 输出 报表 包括 所 有 入 账 没 有 进行 报废 处 理 的 固定 资产 。 
4) 退役 固定 资产 ; 输出 报表 包括 所 有 已 经 进行 报废 处 理 的 固定 资产 。 


> 4.4.2 ”固定 资产 变动 情况 表 


打开 “ 冉 定 资 产 报表 ”对 话 框 ， 选 中 “固定 资产 变动 情况 表 ”， 然 后 单 击 “ 人 确定” 扳 
钮 ， 系 统 弹出 “固定 资产 增 减 表 ” 处 理 窗 口 ， 如 图 4-37 所 示 。 


固定 资产 增 减 表 


ly 
洪 


项 目 等 牢 项 目 
、 固定 资产 年 初 原 值 B29, 000.00 五 。 固 定 资产 原 值 年 未 数 
、 本 年 回 定 资产 原 填 增加 数 500, 000. 00 
1， 购 上 5, 000. 00 2， 办 公设 备 13, 300. 00 
2， 按 苟 投资 3， 机 器 设备 120, 000. 00 
3， 接 等 捐 赠 
4， 咒 资 粗 六 语 计 B33, 300. 00 
5， 自 建 
6， 盘 量 
7T， 其 他 增加 300. 00 
语 计 3, 800. DO 
三 ， 本 年 固定 资产 原 值 减 小 数 
1， 出 此 
2. 报 论 4, 500. 00 
3， 盘 亏 
4， 其 他 减少 
合计 4, 500. 00 | 六、 尺 计 折 卓 总额 189, 905. 00 
站， 本 年 黑 计 折旧 总 客 2,216. 67 七， 固定 资产 和 净值 443, 395. DO 


图 4-37 


人 
SN 
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固定 资产 变动 情况 表 输 出 的 卡片 信息 按照 类 别 排序 和 汇总 ， 统 计 固 定 资产 的 原 值 、 折 旧 
和 净值 等 信息 。 


HH2> 4.4.3 固定 资产 明细 账 


选中 “固定 资产 报表 ”对 话 框 中 的 “固定 资产 明细 账 >， 对 话 框 的 右 方 显示 碍 询 条 
件 ， 如 图 4-38 所 示 。 


Vs 


看 国定 资产 报表 


会 填 期 晤 : 4 付 | 至 


| 包括 未 过 账 变动 资料 


@ 全 部 固定 资产 
国生 资产 汉 期 提示 玉 站 固定 资产 类 别 
个 固定 资产 使 用 部 门 
口 单个 固定 资产 : 


| | 职 消 () | 


图 4-38 


选项 说 明 : 

1) 包括 未 过 账 变 动 资料 : 选中 后 ， 回 定 资产 凭证 未 过 账 也 可 以 显示 。 

2) 系统 提供 四 种 报表 输出 范围 选择 :“ 全 部 固定 资产 ”国定 资产 关 别 ”“ 固 定 资 产 使 用 
部 门 ”和 “单个 固定 资产 ” 选择 输入 的 基体 范围 。 

然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “固定 资产 明细 账 ” 和 窗口 ， 如 图 4-39 所 示 。 


013-04-01 | 转 -1 购 六 固定 资产 Bo-03 复印 机 和民 币 8, 000. 00 8, 000. 00 
013-04-01 | 转 -2 固定 资产 报废 BG-02 电脑 
013-04-01 | 转 -3 电脑 升级 BG-01 电脑 大 民 和 市 800. 00 800. 00 
013-04-30 eT 8, 800. 00 
013-04-30 本 年 办 计 8, 800. 00 
图 4-39 
> ss 
则 提示 


固定 资产 明细 输出 的 是 所 选 期 间 内 全 部 固定 资产 明细 账 ， 统 一 按照 期 间 和 日 期 排序 ， 
' 输出 的 信息 包括 凭证 号 、 原 值 、 借 贷方 金额 以 及 余额 导 信 息 。 
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> 4.4.4 折旧 费用 分 配 表 〈 按 类 别 ) 


折旧 费用 分 配 表 反映 的 是 固定 资产 每 类 别 折 旧 费 用 分 配 到 对 应 科目 的 情况 。 选 中 “固定 
资产 报表 ”中 的 “折旧 费用 分 配 表 ( 按 类 别 )”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “折旧 费用 分 
配 表 (分 类 别 )” 窗 口 ， 如 图 4-40 所 示 。 


> 会 计 期 间 : 4 wv 
折旧 费用 分 配 表 (分 类 别 ) 
类 别名 称 寓 用 科目 共 玛 器 用 科目 名 称 
管理 费用 - 折旧 寓 - 上 部 门 ) 财 劳 部 
56020202 管理 费用 - 折旧 费 - (部 门 ) 忆 经 办 . 
56020203 管理 费用 - 折旧 费 - (部 门 ) 销 售 部 989. 59 
办 人 心 设备 56020201 管理 费用 - 折旧 费 - (部 门 ) 财 务 部 142. 50 
机 器 设备 410104 制 告 费用 - 折旧 贵 950. 00 
Si 3,071.67 
图 4-40 


“折旧 费用 分 配 表 〈 按 部 门 〉” 的 操作 方式 一 样 ， 只 是 该 表 是 按照 部 门 展示 费用 分 配 情 
如 ， 如 图 4-41 所 示 。 


~ 会 计 期 间 :|4 ~ 
折旧 费用 分 配 表 【分 部 门 ) 
部 门 名 称 费用 科目 共 玛 费用 科目 名 称 
SBO20201 管理 费用 - 折旧 费 - (部门) 财务 部 538. 33 
56020202 管理 费用 - 折旧 费 - 上 独门) 总 经 办 593. 75 
56020203 管理 费用 - 折旧 费 - (部门 ;销售 部 989. 59 
生产 部 410104 制 告 费用 - 折旧 器 950. 00 


图 4-41 


> 4.4.5 固定 资产 折旧 表 


回 定 资产 折旧 表 用 于 合 询 各 项 固定 资产 的 折旧 计 提 情况 。 选 中 “固定 资产 报表 ”中 的 
“固定 资产 折旧 表 ”， 对 话 框 的 石 方 显示 伍 询 条 件 ， 如 图 4-42 所 示 。 
而 固定 资产 报表 


国王 全 记 二 二 会 计 期 间 . [4 国 四 期 科 口 期末 
国生 资产 变动 依 兄 表 

国定 资产 二 组 了 

入 及 司 二 折 朋 明 扣 了 


包公 本 期 折 卓 汶 零 的 回 定 资产 


国 国 国 国 旺 西国 国学 学 国 


个 按 类 别 小 证 
人 控 部 门 小 计 


“确定 67”| | 取消 必 ) 


图 4-42 


NA 
SS 
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选项 说 明 ， 


1) 期 初 : 此 表 中 的 原 值 、 累 计 折 旧 等 项 数值 的 合计 数 仅 反映 当期 计 提 折旧 的 固定 资产 
的 合计 ， 并 不 包括 当期 未 提 折 旧 的 固定 资产 。 

2) 期 末 : 表 中 反映 期 末 累 计 折 旧 和 期 末 净 值 。 

3) 包含 本 期 折旧 为 零 的 固定 资产 : 选中 后 ， 本 期 折旧 额 为 零 的 固定 资产 一 并 统计 显 
示 ， 和 否则 不 显示 。 

该 表 输 出 的 信息 如 图 4-43 所 示 。 


> 
J 


I 


中 


固定 资产 折旧 表 


尖 别 固定 资产 代码 | 固定 资产 名 称 期 初 原 值 。 ”| 滴 计 使 用 期 间 湖 晶 ”本 期 计 提 折 | 上 日 | 期 初 黑 计 折旧 期 初 滔 值 


房屋 及 建筑 物 FW-01 办 公 楼 | 500000.00 240. 00 40 . 
Ph 500, 000. 00 1, 979. 17 164, 270. 83 335, 729. 17 
办 人 心 设 笃 BG-01 电脑 4, 500. 00 60. 00 38 T1. 25 783.75 3, T16. 25 
BG-02 电脑 4, 500. 00 60.0058 T1.25 783.75 3, 716. 25 
BG-03 复印 机 8, 000. 00 60.00 8, 000. 00 
a A 17, 000. 00 142. 50 1, 567. 50 15, 432. 50 
机 器 设备 Ja-01 电 链 设备 120, 000. 00 120.0079 950. 00 21, 850. 00 98, 150. 00 
ah Ta 120, 000. 00 950. 00 21, 850. 00 98, 150. 00 
合计 637, 000. 00 3,071.67 187, 688. 33 449, 311. 87 

图 。4-43 


> 4.4.6 ”固定 资产 处 理 情况 表 

国定 资产 处 理 情况 表 用 于 管理 固定 资产 的 出 售 、 报 废 、 梳 亏 等 处 理 情况 。 便 于 查看 固定 
资产 减少 的 情况 。 选 中 “固定 资产 报表 ”中 的 “固定 资产 处 理 情况 表 ”， 对 话 框 的 右 方 显示 
查询 条 件 ， 如 图 4-44 所 示 。 


二 国定 资产 报表 
国定 资产 清音 


有 四 室 计 期 间 
暴 十 折旧 明细 账 


可 表 【 分 部 门 ) 处 理 方 陈 : 起 让 
配 表 上 上 分 基 细 ) 
证 分 析 表 


全 按 闫 列 小 证 
人 控 部 门 小 计 


确定 | | 取消 如 ) | 


图 4-44 


选项 说 明 : 
1) 处 理 方式 : 通过 下 拉 列 表 框 选择 何 种 处 理 方式 ， 系 统 提供 四 种 方式 ， 分 别 是 :“ 出 
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人 “4 民 砍 ” “和 枚 亏 ” 和 “其 他 减少 En 
2) 然后 再 选择 报表 输出 是 按 类 别 小 计 还 是 按 部 门 小 计 。 


设置 完毕 后 ， 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 系 统 弹 出 “固定 资产 处 理 情况 表 ” 究 口 ， 如 图 4-45 


所 示 。 
固定 资产 处 理 情况 表 
pe an 


小 计 4, 500. 00 855. 00 


合计 4, 500. 00 855. 00 


会 计 期 间 : 2013 年 4 月 3 


资产 净值 “| 处 理 时 间 


3, 645.00| 2013-4-1 


3,B45.00 
3,B45.00 


图 4-45 
其 他 的 报表 基本 都 跟 这 几 张 报表 操作 相同 ， 在 这 了 吏 不 一 一 介绍 。 


>> 4.5 上 机 实践 


某 公司 对 国定 资产 分 类 情况 如 表 4-3 所 示 。 


表 4-3 


MA/ 


表 4-4 


卡片 类 别 | 卡片 编码 | 卡 记 名称 使 用 日 期 原 值 已 提取 折旧 残 值 
办 公 楼 


0 FW—01 2004 年 12 月 300000 47300 23000 


2007 年 1 月份， 公司 新 购买 了 一 个 固定 资产 ， 并 对 部 分 固定 资产 进行 调整 ， 如 表 4-5 


所 示 。 


表 4-5 


预计 净 产 值 


39%0 
39%0 
39%0 
39%0 


公司 运行 信息 化 系统 乙 前 ， 购 买 了 以 下 儿 个 固定 资产 ， 详 细 信息 如 表 4-4 所 示 。 


使 用 部 门 


总 经 办 10%， 财 务 部 
20%， 销 售 部 30%， 


生产 部 40% 


处 理 方 式 
新 增 
报废 
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要 求 

1 ) 在 系统 中 录入 以 上 的 业务 。 
2) 进行 期 末 计 提 折 旧 。 

3) 僵 阅 相关 固定 资产 报表 。 


>> 4.6” 课 后 习题 


1) 描述 固定 资产 卡片 上 有 哪些 项 目 需要 录入 。 

2) 固定 资产 在 多 使 用 部 门 的 情况 下 ， 折 旧 费 用 科目 一 定 是 多 个 吗 ? 如 采 不 是 ， 那 什么 
情况 下 是 单个 科目 ， 什 么 情况 下 是 多 个 科目 ? 

3) 国定 资产 折旧 方法 有 哪儿 类 ? 

4) 当月 使 用 的 固定 资产 是 否 计 提 折旧 ， 当 月 清理 的 固定 资产 是 否 计 提 折 旧 ? 

5) 结合 你 映 边 的 事物 ， 想 一 想 哪些 可 以 作为 固定 资产 ， 应 该 上 怎样 分 类 ， 使 用 年 限 


是 多 少 ? 


主要 内 容 : 


@ 学 握 工 资 项 目 新 增 和 公 邢 的 设置 
@ 掌握 工资 计算 方法 
@ 党 握 工资 友 放 和 费用 分 配方 法 
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>> 5.1 课 前 导读 


企业 核算 工资 的 项 目 很 多 ， 核 算 工作 量 大 ， 需 要 一 套 工 资 管 理 系 统 来 完成 企业 的 工资 核 
算 、 发 放 等 工作 ， 并 能 为 企业 提供 统计 分 析 等 功能 。 金 蝶 KIS 财务 管理 系统 中 有 一 套 完 善 的 
工资 管理 模 人 其。 提供 了 海量 的 人 员 管 理 ， 简 便 的 计算 公式 、 有 灵活 多 变 的 项 目 设置 ， 帮 助 企业 
进行 工资 的 核算 、 分 配 工资 费用 等 工作 。 


了 AP 
>> 5.2 工资 管理 
本 章 内 容 包括 职员 定义 ， 项 目 增加 、 公 式 设 置 、 工 资 计 算 和 工资 发 放 等 。 
在 金蝶 KIS 会 计 之 家 主 窗口 中 ， 单 击 “工资 管 理 ” 按 钮 ， 系 统 显示 工资 主 窗口 ， 
如 图 5-1 所 示 。 


加 全 蝶 了 IS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_ 启 用 前 1. 大 交 件 企 】 ”功能 名 基础 资料 种) 工具 (I) 窗口 他) 服务 人) 帮助 加) Ge 
图 | 
[< 
金蝶 人 19 标 冯 国 
蒜 ) 侍 版 常见 问题 产品 论坛 视频 培训 应 用 商店 
主 功能 选项 账 筹 报 表 | 
| 我 的 工作 台 工资 条 
工资 发 放 表 
涩 账 务 处 理 工资 汇总 表 
9 工资 统计 表 
工资 费用 分 配 表 
贸 固定 资产 人 员工 资 结构 分 析 
银行 代 发 工资 立 件 
> EE \ 工资 配 款 表 
$S ph 
2 工资 管理 j= [w+ 
工资 计算 方法 工资 数据 输入 
游 往来 管理 
赢 | 报表 与 分 析 是 
工资 费用 分 配 
人 十 管理 
号 系统 维护 
就 绪 大 与 数字 2013 年 4 期 Manager 


A> 5.2.1 定义 员工 


进行 工资 核算 ， 首 先 要 定义 员工 的 详细 信息 ， 如 员工 所 属 部 门 、 类 型 和 职务 ， 如 果 银 行 
代 发 工资 还 要 有 银行 账号 。 

单 击 “系统 维护 ”一 “核算 项 目 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “核算 项 目 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 职 员 ” 
选项 卡 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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往来 单位 | 部门 | 
Dll = 过 滤 灾 ) 


”查找 @&) 


”修改 仙 ， 
禁用 @) 
删除 


训 览 打印 


| 增加 类 别 . . ， | | 修改 类 别 删除 办 器 显示 可 恢复 的 禁用 项 目 1) 
口 增加 新 项 目 时 不 刷新 色 ) 


国 关 有 EN (。 取消 (Cc) 


图 5-2 
单 击 右 侧 的 “增加 ”按钮 ， 系 统 弹出 “职员 ”对 话 框 ， 如 图 5-3 所 未 。 


姓名 : 


选项 说 明 : 

1. 代码 ;录入 职员 代位 。 

2. 姓名 : 录入 职员 姓名 。 

3. 部 门 : 在 下 拉 列 表 框 中 选择 职员 所 属 部 门 ， 如 果 没 有 部 门 ， 可 以 在 图 5-2 所 示 的 
“部 门 ”选项 卡 中 录入 。 

4. 类 别 : 系统 预 设 的 类 别 为 “不 参与 工资 核 得 ”和 “参与 工资 核算 ”默认 为 “不 参与 
工资 核算 ” 如果 选中 该 类 别 ， 则 该 员工 不 会 参与 工资 计算 。 同 时 ， 可 以 单 击 “类 列 ” 石 边 
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的 一 | 按钮 ， 系 统 弹 出 “职员 类 别 ” 对 话 框 ， 如 图 5-4 所 示 。 
单 击 “ 增 加 ” 投 钮 ， 系 统 弹 出 “职员 类 别 ” 对 话 框 ， 新 建 突 别 为 “管理 人 员 ”， 如 
图 5-5 所 不。 


增加 四 | 


。 关闭 加 | “增加 | 关闭 加 
图 5-4 图 5-5 


单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 则 职员 类 别 保存 。 用 同样 方法 增加 “销售 人 员 ” 和 “生产 人 员 ” 类 
别 。 然 后 返回 到 “职员 ”对 话 框 ， 可 以 通过 类 别 右 边 的 下 拉 列 表 框 选择 职工 所 属 类 别 ， 
如 图 5-6 所 示 。 


罗汉 : 李 明 
包含 明细 部 门 
性 别 : 


: B22B0902102142321 | 


| 


国 居 加 | 硬 | 


确定” | 取消 | 


天 提示 ii ii ii ii ii ie iii aa 


1 ) 职务 类 别 主 要 用 于 对 工资 费用 分 配 时 所 依据 的 信息 。 如 : 管理 人 员 费 用 分 配 科目 ， 
为 管理 费用 的 明细 科目 工资 ;生产 人 员 为 生产 成 本 或 制造 费用 的 明细 科目 工资 ; 销售 人 员 ， 
为 销售 费用 的 明细 科目 工资 
2 ) 用 户 应 根据 企业 实际 工资 费用 分 配 情况 合理 设置 人 员 类 别 。 
5. 性 别 : 通过 下 拉 列 表 框 ， 选 择 “ 男 ”或 者 “ 女 ”。 
6. 职务 : 单 击 “ 职 务 ” 右 边 的 二 | 按钮 ， 系 统 弹 出 “职务 ”对 话 框 ， 如 图 5-7 所 示 。 
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单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 系 统 弹出 “职务 ”对 话 框 ， 新 建 职 务 ， 如 图 5-8 所 示 。 


职 劳 名称: 


= 图 5-8 


单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 则 职务 保存 。 然 后 返回 到 “职员 ”对 话 框 ， 通 过 职务 右边 的 下 拉 列 
表 框 选择 该 职员 上 其 体 的 职务 ， 如 图 5-9 所 示 。 


媳 芭 : 


EEC 。” 国 |[ 
| 国 "= 


7. 银行 账号 : 如 朱 该 公司 选择 银行 代用 工资 ， 银 行 账号 必须 需 与 。 
8. 其 他 属性 : 职员 其 他 相关 信息 ， 可 以 选 填 。 


A> S.2.2 工资 项 目 


工资 项 目 是 核算 工资 的 基本 元 素 ， 所 以 在 核算 乙 前 要 定义 工资 项 目 。 
单 击 “ 工 资 管理 ”一 “工资 项 目 ” 投 钮 ， 系 统 弹 出 “工资 项 目 ” 对 话 框 ， 如 图 5-10 所 示 。 


工资 项 目 | 工资 计算 方法 


名 称 


| WO 


图 5-10 


在 “工资 项 目 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “工资 项 目 ” 对 话 框 ， 如 
图 5-11 所 示 。 

1. 通过 名 称 右边 的 下 拉 列 表 框 选择 系统 预先 设置 的 项 目 ， 如 职员 代码 、 名 称 等 ， 如 网 5-12 
所 未 。 


二 工资 项 目 
人 


中 文字 


1 增加 价 ”| |” 半 闭 葬 7 | 


图 5-11 


2. 手工 录入 新 的 项 目 。 

选择 手工 录入 方式 的 项 目 类 型 有 两 种 ， 如 图 5-11 所 示 。 

1) 数值 ， 只 能 输入 数 子 ， 并 且 可 以 参与 工资 计算 。 

2) 文字 : 只 能 输入 文字 ， 可 以 作为 工资 逻辑 判断 的 条 件 ， 但 不 能 参与 数据 计算 。 

工资 项 目录 入 完毕 ， 可 以 通过 图 5-13 石 侧 的 第 头 对 项 目 进行 上 下 移动 。 移 动 后 的 顺序 
直接 反映 “工资 项 目 ” 对 话 框 的 显示 顺序 。 


A> 5.2.3 ”工资 计算 方法 


工资 计算 方法 主要 是 进行 工资 计算 公式 的 设 莉 。 公 式 在 设 车 上 灵活 多 变 ， 主 要 是 与 公司 
工资 核算 方式 有 关 。 下 和 耐 介 绍 公 式 的 设 管 方法 。 
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< 
三 工资 项 目 【工资 计算 方法 
Ln) 
3 
a 
SO 
oO. 
a 
第 5 课 图 3 
工资 管理 
单 击 “工资 管理 ”一 “工资 计算 ”按钮 ， 系 统 弹出 “工资 项 目 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 资 计 
算 方法 ”选项 卡 ， 如 图 5-14 所 示 。 
Be 
8 0) 
工资 项 目 工资 计算 方法 
| 应 怪 工 次 = 基本 工资 + 加 三 工资 + 补贴 
扣 款 合计 = 社保 + 医保 + 泽 积 全 + 个 税 
实 发 合计 后 装 了 次 - 可喜 计 
二 应 遇 祝 所 得 补 = 应 发 工资 = 扣 款 合计 - 3500 
BA 如 果 应 纳税 所 得 客 和 1500 则 税率 = 0.03 扣除 = 
a 吾 则 如 果 应 纳税 所 得 额 二 4500 则 税率 = . 1 扣除 = = 105 
否则 如 果 应 钠 税 所 和 福 额 < 93000 则 税率 = 0.2 扣除 = 555 
天 则 如 果 应 纳税 所 得 额 二 35000 则 | 税率 = 0.25 扣 阶 = 1005 
百 则 税率 = 0. 30 扣除 = 2755 
-条 件 
~ . | 如 果 .. | 
OO 
-如果 .否则 .| 
到 [项 [天 
代码 
SO 引导 输入 
8 局 | 
确定 | | 职 消 EC) | 
如 品 内 图 5-14 
$ JV 
1) 运算 符 : 是 逻辑 运算 符 ， 起 到 项 目 与 项 目 之 间 加 减 滋 除 的 作用 。 
2) 条 件 : 条 件 判 断 语句 。 
ee 3) 项 目 : 系统 之 前 增加 的 工资 项 目 ， 参 与 工资 计算 的 项 目 在 公式 中 必须 设置 。 
Re | » 
| 4) 注释 : 其 具体 操作 如 图 5-15 所 示 。 选 中 计算 方法 编辑 框 中 的 某 一 行 ， 单 击 同 按 钮 ， 


/入 
Ss 
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系统 将 在 该 行 首 请 加 “V/” 表示 该 行 条 件 值 不 参与 工资 计算 。 当 要 求解 除 注释 时 ， 单 击 图 按 
钮 ， 注 释 被 解除 。 


WE 


工资 项 目 | 工资 计算 方法 


应 疏 了 了 答 = 其 本 了 次 + 加 矿工 资 + 补贴 
扣 款 合计 = 社保 了 医保 + 公积金 + 个 税 
a 应 姑 了 让 ” 扣 款 合计 


太 工 次 - 扣 就 合计 - 3500 
站 果 由 te 1500 出 和 = 0.03 i sy 


项 目 : 
部 门 代 码 
职员 类 别 
了 

女 慎 程度 
福 虽 

耶 员 忧 码 


引导 得 六 


确定 @ | | 职 消 必 | 


x PE A 


1) 工资 计算 公式 录入 时 ， 可 以 借助 系统 提供 的 运算 符 、 条 件 、 项 目 等 进行 辅助 
| 录入 | 


2 ) 也 可 以 通过 手工 隶 入 公式 信息 。 


5) 所 得 税 计算 

所 得 税 = 应 纳税 所 得 额 * 税率 - 速算 扣除 数 。 

税率 : 7 级 超额 累积 个 人 所 得 税 税率 。 

速算 扣除 数 : 根据 不 同 税率 级 次 ， 为 了 保证 不 重复 计算 个 人 所 得 税 。( 有 关税 法 书 均 有 
讲解 )， 本 案例 只 设置 了 五 级 税率 。 

应 纳税 所 得 和 额 = 应 发 工资 - 法 定 扣 丈 合 计 - 3500。 

应 发 工资 : 计算 出 本 月 个 人 应 该 发 放 的 全 部 工资 。 

法 定 扣 于 合计: 这 部 分 属于 个 人 福利 ， 是 国家 法 定 积 金 ， 几 是 涉及 这 部 分 金额 ， 在 计算 
个 人 所 得 税 时 允许 扣除 。 

3500 (基本 扣除 数 ): 个 税 起 征 点 。 

6) 公式 设置 如 下 : 

应 发 工资 = 基本 工资 + 加 班 工资 + 补贴 

扣 球 合计 = 社保 + 医保 + 住房 公积金 

实 发 合计 = 应 发 工资 - 扣 球 合计 - 个 人 所 得 税 

/个 人 所 得 税 的 计算 

应 纳税 所 得 额 = 应 发 工资 - 扣 款 合计 - 3500 
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如 果 应 纳税 所 得 额 <= 1500 则 税率 =0.03 扣除 =0 
否则 如 果 应 纳税 所 得 额 <= 4500 则 税率 = 0.1 扣除 = 105 
否则 如 果 应 纳税 所 得 额 <= 9000 则 税率 = 0.2 扣除 = 555 
否则 如 果 应 纳税 所 得 额 <= 35000 则 税率 = 0.25 扣除 = 1005 
否则 税率 = 0.30 扣除 = 2755 
如 果 完 
如 果 完 
如 果 完 
如 果 完 
如 果 应 纳税 所 得 额 <=0 则 所 得 税 =0 
否则 个 人 所 得 税 = 应 纳税 所 得 额 * 税率 - 扣除 
如 果 完 

工资 项 目 和 公式 都 已 经 完成 ， 接 下 来 进行 工资 计算 。 


A> 5.2.4 工资 数据 录入 


1， 单 击 “ 工 资 管理 ”一 “工资 数据 输入 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “工资 数据 输入 ”对 话 框 。 
如 图 5-16 所 示 。 


看 工资 数据 输入 
输入 过 让 器 


会 计 期 间 


四 4 期 “ 口 下 期 | [了 名 宙 本 期 回 定 项 目 数 蜀 


”| (Wm 


SE \ 
bp 1 ) 过 滤器 可 以 控制 工资 录入 时 显示 的 字段 ， 以 及 过 滤 出 需要 录入 的 职员 。 
2) 3 过 滤器 可 以 建 多 个 ， 针 对 公司 发 放 的 工资 禄 不 同 来 设置 ， 如 国内 人 员 和 国外 人 员 基 
本 扣除 数 是 不 同 的 ， 可 以 建 两 个 过 滤器 ， 以 及 平时 发 放 补 贴 或 者 福利 等 都 可 以 单独 设置 过 
滤器 ， 所 以 在 日 常 应 用 过 程 中 ， 可 以 灵活 地 通过 过 滤器 来 达到 公司 发 放 工资 的 特殊 要 求 。 


2. 在 录入 工资 数据 时 ， 为 了 提高 数据 的 录入 速度 ， 系 统 提供 了 工资 数据 过 涯 闫 功能 ， 
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预 设 了 两 个 过 涯 条 件 ， 其 意义 如 下 : 

1) 所 有 工资 数据 : 指 在 工资 项 目 中 定义 的 所 有 项 目 。 

2) 固定 项 目 : 指 每 期 结账 时 ， 系 统 会 将 此 处 选择 为 固定 项 目的 工资 项 目 数据 目 动 复制 
到 下 一 期 。 可 在 此 将 每 期 数值 都 保持 不 变 的 工资 项 目 ， 设 定 为 固定 项 目 ， 系 统 会 日 动 把 回 定 
项 目的 数据 结 转 到 下 一 期 ， 避 人 免 重 复 录 入 相同 的 项 目 数 据 。 

可 以 对 预 设 的 过 沽 条 件 进行 修改 ， 也 可 以 增加 过 滤 条 件 ，, 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 系 统 
弹出 如 图 5-17、 图 5-18 所 示 对 话 框 。 刹 增 窗口 有 两 个 选项 卡 : 


硬 输入 过 滤器 | 区 | 击 输入 过 滤器 


基本 信息 | 数据 过 滤 
工 诗 请 单 
丙 员 长 而 [| 
职员 姓名 [Le es | 
部 门 
口 职员 类 别 
口 银行 账号 
基本 工资 
加 班 工资 


补贴 
应 收工 资 


社保 
医保 Lvs vv 
全 选 公积金 


iia “ 


| 


过 
过 


hin 
Nin 
川 


人 
* 


图 5S-17 图 S-18 


1) 基本 信息 : 输入 过 滤器 名 称 ， 选 择 工 资 录 入 的 项 目 ， 可 以 通过 左 侧 的 “全 选 ” 和 
“全 清 ” 按 钮 来 操作 。 

2) 数据 过 滤 : 设置 工资 录入 过 滤 条 件 。 

3. 选中 本 次 增加 的 过 滤 嚣 名称， 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “工资 数据 录入 ” 
窗口 ， 如 图 5-19 所 示 。 


阮 全 坚 ETS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_ 启 用 前 1. AIS - [工资 数 j 交 件 企 ) 查看 工具 (I) 窗口 他) 服务 他) 
会 计 之 家 演戏 英和 导 八 X 


册 由 二 ne 
计算 定位 引出” 过滤 ”刷新 ”关闭 


Ww 
工资 数据 录入 \ yy A 
职员 长 码 职员 姓名 部 门 基本 工资 加 班 工资 补贴 应 发 工资 社保 
003 起 芳 财务 部 bi od 
|002 李 明 财 劳 部 
|004 孙 勇 平 总 经 办 
005 王涛 销售 部 
oo7 内 生产 部 
jooe 李 红 生产 部 
图 S-19 


系统 弹出 窗口 ， 注 总 各 列 闫 色 不 同 : 


ced 


05d 
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1) 黄色 列表 示 不 可 以 手工 输入 数据 ， 它 们 是 通过 公式 计算 得 到 的 数据 。 
[ 2) 白色 列 为 手工 录入 数据 。 

3) 在 本 窗口 除了 手工 录入 数据 外 ， 还 可 以 通过 工资 项 目 辅助 计算 器 来 批量 处 理 数据 。 
选中 需要 批量 处 理 的 项 目 列 ， 单 击 菜单 栏 中 的 “查看 ”按钮 ， 选 择 “ 工 资 项 目 辅助 计算 器 ” 
功能 ， 系 统 弹出 “工资 项 目 辅助 计算 器 ”对 话 框 ， 如 图 5-20 所 示 。 

变动 项 目 ， 通过 下 拉 列 表 框 选择 需要 变动 的 工资 项 目 。 

变动 参数 ， 输 入 变动 数值 。 

控制 面板 : 

了 “=”: 对 所 选择 的 “变动 项 目 值 ”全 部 “等 于 ”变动 参数 值 。 

“+/-”: 对 所 选择 的 “变动 项 目 值 ”以 当前 数值 “加 上 / 减 去 ”变动 参数 值 后 的 结果 更 新 。 
“*#?”:; 对 所 选择 的 “变动 项 目 ” 以 其 当前 值 “ 乘 以 ”变动 参数 值 的 结果 更 新 。 

“/”: 对 所 选择 的 “变动 项 目 ” 以 当前 值 “ 除 以 ”变动 参数 值 的 结果 更 新 ， 同 时 注意 精 


1 度 影响 。 


例如 : 公司 全 体 员 工 医保 金 全 部 为 120 元 ， 可 以 在 变动 项 目 中 选择 “医保 ”， 变 动 参数 
录入 : “120”， 控 制 面板 选择 “=”。 


第 5 课 4) 当 公 司职 员 比 较 多 的 时 候 ， 奏 找 起 来 比较 困难 ， 可 以 通过 单 击 中 的 “得 看 ”一 “ 职 
工资 省 


9g5ed 


EE | 


Se 


/人 91d 


OLLd 


80cd 


“” ” 员 定 位 ”功能 查找 职员 ， 如 图 5-21 所 示 。 


机 工资 项 目 辅助 计算 器 区 区 | 二 职员 定位 叶 
全 定位 与 设置 查找 内 容 : 王涛 
0) 变动 项 目 : “| 补贴 | 加 按 职员 代码 @@ 按 职 员 姓 名 
变动 参数 : | 1.2 a 
有 @ 当前 全 部 职员 
〇 选择 部 门 : 
医 
1 方向 。 [所 有 ” 攻 口 全 字 匹 配 
加 图 “5-20 图 5-21 
0) 
0 


工资 录入 完毕 ， 如 图 5-22 所 示 。 


一 本 
工资 数据 录入 、 
PE » 记录 总 数 :6 会计 中 
(0) 上 职员 代码 ' 上 » - 四 » 
己 ) 3000. 00 4000.00 370.00 70.00 245.00 


4500. 00 . , SB00. 00 100.00 350.00 34.02 966. 00 
S000. 00 1 B100. 00 110.00 385.00 49.40 1056.00 
2500. 00 : 3200. 00 210. 00 562.00 


3000. 00 3800. 00 245.00 BB3. 00 
3500. 00 ; 4400. 00 280.00 4.08 TB4.00 


> 5.2.5 工资 费用 分 本 


1. 工资 发 以 后 ， 需 要 对 当期 发 放 的 工资 进行 颖 用 分 配 。 单 击 “ 工 资 管 理 ” 一 “工资 费 
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用 分 配 ” 欣 钮 ， 系 统 弹 出 “工资 分 配 辣 叶 ” 对 话 框 ， 如 图 5-23 所 示 。 


看 工资 分 本 向 导 


本 加 号 将 各 助 你 档 本 到 | 各 费用 ， 成 本 
科目 内 ， 并 自动 生 账 丘 证 ; 


3 工资 费用 的 分 配 以 1 
;请 细心 设 置 各 职员 类 别 上 与 
的 费用 科目 与 应 付 工 资 科目 : 


3 有 在 执行 下 一 步 这 前， 你 可 以 重新 计算 工 


资 数 据 ,但 一 般 情 况 是 沾 必 要 的 。 


| 重新 计算 工资 


| 职 消 已) | 


图 。5-23 


2. 在 进行 费用 分 配 之 前 ， 可 以 选择 是 否 重 新 计算 工资 ， 选 中 后 系统 会 重新 计算 工资 。 
3. 单 击 “ 前 进 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 如 图 5-24 所 示 窗 口 。 


看 工资 分 本 向 导 


费用 科目 代码 : 
560207 画 
管理 坦 用 - 职工 薪酬 


应 付 工 资 代码: 
22ll01 同 
| - 职工 工 


选项 说 明 : 

1) 职员 类 别 :， 如 条 设 置 多 类 别 ， 需 要 选择 具体 类 别 。 

2) 工资 项 目 : 不 同 的 工资 项 目 对 应 的 会 计 科 目 是 不 同 的 ， 需 要 仔细 设置 ， 此 处 以 应 发 
工资 为 例 。 

3) 费用 科目 代码 : 

4) 应 付 工资 代码 : 


过 下 拉 列 表 框 选择 “管理 费用 ”科目 下 的 “工资 ”。 
过 下 拉 列 表 框 选择 “应 付 工资 ”。 


通 
通 
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在 费用 分 配 参数 设置 窗口 ， 只 要 四 个 选项 中 有 内 容 就 形成 一 组 对 应 关系 ， 工 资 分 本 就 
会 按照 对 应 的 关系 进行 分 配 ， 因 此 ， 需 要 特别 注意 名 设置 是 否 正确 ， 数 据 分 配 是 否 有 


可 工资 分 配 向 导 
请 输 ，. 目 动 转账 黄 证 选项 : 


尾 证 日 期 [2013-4-30 车 
医 证 摘要 : 早 转 工资 费用 | 
项 证 字 : ww 


探 “ 完 成 ”按钮 开始 工资 费用 分 配 。 


< 后 
网 ”5S-25 


在 该 对 话 框 中 选择 “和 凭证 日 期 ” 输入 “和 凭证 摘要 ” 选择 “和 凭证 字 ” 
成 ”按钮 ， 系 统 生 成 一 张 工资 费用 分 配 任 证 ， 如 图 5-26 所 示 。 


园 和 滞 国 轴 辣 外 kK 4 hj 所 
保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 最 后 | 跳 转 


记 账 凭证 


日 期 : 2013-4-30 w 


会 计 科 目 


结 转 工资 费用 400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 和 


560101 销 此 喝 用 - 职工 薪酬 


560207 管理 费用 - 职工 薪酬 


加 本 应 付 职 工薪 酬 - 职工 工资 


合 计 : 贰 万 业 什 喜人 犀 元 整 


制 单 : Wanager 


图 5-26 


然 


4 


后 单 击 “ 完 
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D> 5.2.6 ”工资 报表 


工资 管理 模块 提供 大 量 的 报表 :如 工资 条 、 工 资 发 放 表 、 工 资 汇总 表 、 工 资 统计 表 、 工 
资费 用 分 配 表 、 银 行 代 发 表 等 ， 根 据 需 要 选择 具体 的 报表 ， 下 面 介绍 几 张 使 用 频率 比较 高 的 
报表 。 

1， 工 资 条 

工资 条 是 给 员工 的 工资 赁 条 ， 单 击 “ 工 资 管理 ”一 “工资 条 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “工资 报 


表 输 出 ”对 话 框 ， 如 图 5-27 所 示 。 


而 工资 报表 答 出 


图 5S-27 


选中 工资 条 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 系 统 弹 出 “工资 条 打印 ”对 话 杠 ， 如 图 5-28 所 
示 。 该 对 话 框 主 要 是 对 打印 的 工资 条 格式 的 设置 ， 设 置 完 毕 后 ， 选 择 “ 打 印 了 预览” 系统 和 输出 图 
5-29 所 示 对 话 框 ， 如 果 对 打印 设置 满意 ， 可 以 选择 “打印 ”按钮 。 
二 工资 对 打印 
会 计 期 间 : | 
字体 设置 一 
数值 宇 体 : ”宋体 
数据 精度 : 职 到 小 数 点 后 第 
文本 字体 :宋体 


Ld 
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画 工资 条 一 一 打印 预览 加 回国 
| 100% | 打印 加 .… 关闭 加 第 1 碳 [ 共 1 页 ] 2 


职员 代码 ”职员 姓名 间 BE 门 基本 工资 ， 加 班 工资 补贴 调 发 工 痪 社保 
002 李 明 财 备 部 4500. 00 00. 00 500.00 5600. 00 516.00 
医保 汉 积 全 个 移 扣 款 合计 ， 实 点 言 计 
100.00 350. 00 34. 02 966.00 4600.97 


职 中 代码 职员 姓名 罕 F 门 基本 工资 加 班 工资 补贴 应 点 工 资 
003 超车 财务 部 3000. 00 500.00 500.00 4000.00 
医保 必 积 至 小 程 扣 款 至 计 | 实 点 音 计 
T0.00 245. 00 0.00 685.00 3315.00 


图 5-29 
2. 工资 发 放 表 
工资 发 放 表 用 于 统计 职员 工资 计算 和 发 放 情况 。 在 网 5-27 所 示 的 “工资 报表 输出 ”对 
话 框 中 ， 选 择 “ 工 资 发 放 表 ”， 通 过 编辑 窗口 选择 显示 的 工资 项 目 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 
统 弹 出 “工资 发 放 表 ”对 话 框 ， 如 图 5-30 所 示 。 


金蝶 IS 标准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_ 局 用 前 1. AIS - [工资 发 1 净 件 是 ) 查看 工具 并) 窗口 吉 服务 (8) 帮助 出) 时 


= 二 
打印 预览 引出 关闭 


工资 发 放 表 会 计 期 间 : |4 x 


流水 号 | 职员 代码 | 职员 姓名 | 部门。 | 职员 基 别 | 基本 工资 | 加班 工资 | 补贴 “| 应 发 工资 | 社保 医保 ”| 公积金 | 个 税 | 扣 款 合计 | 实 发 合计 


起 芳 Nl 管理 人 员 3, 000.00 370. 00 T0.00 245.00 B85.00 3, 315.00 
起 002 李 明 财务 部 “管理 人 员 | 4,500.00| 600.00| 500.00| 5,600.00| S516.00| 100.00| 350.00 34.02| 966.00| 4,600.97 
合计 [一 一 -- -- T, 500.00 1,100.00 1,000.00 9,800.00 886.00 170.00 595.00 34.02 1, 651.00 T, 915. 97 
#3 004 孙 勇 平 ”总 经 办 ”管理 人 员 | 5,000.00 ”600.00 500.00|6,100.00 561.00 110.00| 365.00 49.40 1,056.00 4, 994.60 
合计 [~ -- -- —— 5,000.00 600.00 500.00 6,100.00 581.00 110.00 385.00 49. 40 1,056.00 4,994.60 
机 005 王涛 销 此 部 销售 人 员 2, 500.00 200.00 500.00 3, 200.00 292.00 60.00 210.00 562. 00 2, 638.00 
合计 | -- -- -- 2,500.00 200.00 500.00 3,200.00 292.00 B0.00 210.00 562. 00 2, 638.00 
林 007 六 内 生产 部 “生产 人 员 | 3, 000.00| “300.00| 500.00 3, 800.00 348.00 T0.00 245.00 663.00 3, 137.00 
栅 006 李 红 生产 部 。 生产 人 员 3,500.00 400.00 500.00 4,400.00 404.00 80.00 280.00 4.08 T7684.00 3,631.92 
TT .|E = — -- 6,500.00 700.00| 1,000.00| 8,200.00| 752.00| 150.00' S525.00 4.08 1,427.00 6,768.92 
总 十 | 一 —- -- —— 21, 500.00 2, 600.00 3,000.0027,100.00 2, 491.00 490.00 1,715.00 87.50 4,696.00 22, 317. 49 


图 5-30 


工资 费用 分 配 表 反映 的 是 工资 折旧 费用 分 配 到 对 应 科目 的 情况 。 选 中 “工资 报表 输 
出 ”对 话 框 中 的 “工资 费用 分 配 表 ”， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “工资 费用 分 配 
表 ” 对 话 框 ， 如 图 5-31 所 示 。 

4. 银行 代 发 工资 文件 

目前 大 多 数 公 司 都 采用 银行 代 发 的 形式 ， 使 用 银行 代 发 工资 ， 需 要 在 职员 信息 中 定义 银 
行 账 扎 。 每 期 工资 计算 完成 后 ， 通 过 银行 代 发 表 导 出 需要 的 工资 项 目 区 给 银行 ， 剩 下 的 事情 
由 银行 来 处 理 。 选 中 “工资 报表 输出 ”对 话 框 中 的 “银行 代 发 工资 文件 ”， 单 击 “ 编 辑 ” 按 
钮 ， 系 统 弹 出 “银行 代 发 工资 文件 定义 ”对 话 框 ， 如 图 5-32 所 示 。 
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ee 


Fm 


二 所 外 了 
打印 预览 | 引出 | 关闭 


工资 i 会 计 期 间 : 


SBO020T 管理 费用 - 职工 薪酬 15, 700. 00 , To0. 
销售 小 员 SB0101 销 此 费用 - 职工 薪酬 3, 200. 00 3, 200. 00 
生产 小 员 400101 生产 成 本 - 基本 生产 成 本 8, 200. 00 3, 200. 00 
oh 27, 100. 00 27, 100. 00 
图 5-31 


图 5-32 
设置 需要 显示 的 工资 项 目 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “银行 代 发 工资 
文件 ”窗口 ， 如 图 5-33 所 示 。 


入 肥 | 由 司 车 
打印 预览 引出 刷新， 关闭 


银行 代 发 工资 文件 eee 


B2260902102142321 
| 起 芳 B2260902102142329 3315. 00 
| 孙 勇 平 62260902102143821 4994. 60 
王涛 B2260902102142832 2638. 00 
李 红 B2260902102142851 3631. 92 
要 拉 B22B0902102142824 


>> 5.3 上 机 实践 
1. 增加 工资 项 目 


部 站 医保 数值 
职员 类 别 公积金 数值 


状 
浊 
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J 


ll 


项 目 名 称 类 型 项 目 名 称 类 型 


基本 工资 数值 个 税 数值 
加 班 工资 数值 扣 球 合计 数值 


2. 设置 工资 公式 

应 发 工资 = 基本 工资 + 加 班 工资 + 补贴 

扣 球 合计 = 社保 + 医保 + 住房 公积金 

实 发 合计 = 应 发 工资 - 扣 球 合计 - 个 人 所 得 税 

/个 人 所 得 税 的 计算 

应 纳税 所 得 额 = 应 发 工资 - 扣 款 合计 - 3500 

如 果 应 纳税 所 得 额 <= 1500 则 税率 =0.03 扣除 =0 

否则 如 果 应 纳税 所 得 额 <= 4500 则 税率 = 0.1 扣除 = 105 
否则 如 果 应 纳税 所 得 额 <= 9000 则 税率 = 0.2 扣除 = 555 
否则 如 果 应 纳税 所 得 额 <= 35000 则 税率 = 0.25 扣除 = 1005 
否则 税率 =0.30 扣除 =2755 

如 果 完 

如 果 完 

如 果 完 

如 果 完 

如 果 应 纳税 所 得 额 <= 0 则 所 得 税 =0 

否则 个 人 所 得 税 = 应 纳税 所 得 额 * 税率 - 扣除 

如 果 完 

3. 职员 及 工资 情 


讽 


职员 代码 职员 类 别 | 基本 工资 | 加 班 工资 王 本 旺 二 E 三 公 和 


4. 计算 工资 并 进行 费用 分 配 


>> 5.4” 课 后 习题 


如 采 在 金蝶 KIS 系统 中 司 用 工资 功能 ， 需 要 如 何 设置 ? 


.在 计算 工资 所 得 税 时 ， 中 方 人 员 和 外 方 人 员 交 税 的 基数 是 不 同 的 ， 中 方 人 员 交 税 基 


3500 元 ， 外 方 人 员 交 税 的 基数 是 4800 元 ， 那 么 所 得 税 公 式 该 如 何 设置 ? 
3. 该 公司 以 后 不 准备 直接 发 放 现 金工 资 ， 想 通过 银行 代 发 ， 那 么 公司 该 如 何 做 ? 


主要 内 容 : 


@ 和 学 握 人 初始 数据 录入 
@ 掌握 现金 日 记 账 、 银 行 日 记 账 、 银 行 存款 对 账 
@ 学 握 文 紧 党 理 


9g5ed 
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>> 6.1 课 前 导读 
根据 企业 财务 分 工 不 同 ， 财 务 人 员 一 般 会 分 为 会 计 和 出 纳 两 类 ， 系 统 为 了 更 好 地 适应 企 


业 的 实际 情况 ， 把 出 纳 系 统 与 账 务 系统 功能 分 离 出 来 ， 但 数据 却 是 紧密 连结 共 吾 的 ， 可 以 让 
会 计 与 出 纳 人 员 更 能 高 效 地 独立 工作 。 


>> 6.2 中 纳 管 


在 金蝶 KIS 主 窗口 ， 单 击 “ 出 纳 管理 ”按钮 ， 系 统 弹 出 出 纳 管理 窗口 ， 如 图 6-1 所 


加 \o 
图 全 紧 EIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_ 启 用 前 1. 大 交 件 人 E) 功能 基础 资料 0) 工具 (I) 窗口 中 服务 (5) 帮助 办 ”| 二 上 | 忆 | 区 田 
4 恒 “工资 数据 录入 中 鲜 
ae 站 
金蝶 KI1S fr so 
3 常见 问题 产品 论坛 视频 培训 应 用 商店 
主 功能 选项 账 短 报表 
国 j 我 的 工作 台 资金 日 报表 
EE 村 4 资金 月 报表 
a -el 
3 长 期 未 达 账 
各 | 账 务 处 理 现金 初始 余额 志 票 登记 银行 存款 余额 调节 表 
人 固定 资产 
& ”工资 管理 总 | > 
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图 6-1 


出 纳 系统 为 出 纳 人 员 提 供 了 初始 化 、 现 金 和 银行 日 记 账 、 资 金 日 报表 、 银 行 对 账单 和 文 
时 管理 等 功能 。 下 面 我 们 就 详细 讲解 这 些 功能 。 


D> 6.2.1 初始 数据 录入 


出 纳 管 理 需要 进行 系统 设置 ， 单 击 “ 系 统 维护 ”一 “上 账 套 选 项 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “ 账 套 
选项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 出 纳 ” 选 项 卡 ， 如 图 6-2 所 不 。 

选项 说 明 : 

1) 出 纳 系 统 局 用 期 间 ; 可 以 晚 于 账 务 系统 ， 但 是 不 能 早 于 账 务 系统 。 

2) 是 侣 进行 银行 对 账 : 选 “ 是 ” 系统 中 的 银行 日 记 账 和 银行 对 账单 必须 进行 对 账 ， 否 


则 ， 不 需要 进行 对 账 工 作 。 


出 纳 系 闹 目 用 期 间 : 2013 汶 | 年 第 4 车 | 期 


是 否 进 行 银行 对 账 ? 全 是 丫 百 


LL 蝙 辑 日 记 账 记录 时 ， 检 训 质证 宇 号 是 天 重复 

| 编辑 出 纳 日 记 账 记录 时 可 以 自动 上 从 账 芝 引 入 数据 
可 以 从 其 证 引入 现金 日 记 账 

可 以 从 其 证 5 六 银行 存款 日 记 账 

直 艺 证 引入 日 记 账 时 用 盖 出 纳 中 相同 的 记录 


确定 0) | | 取消 上 


图 6-2 


3) 编辑 日 记 账 记录 时 ， 检 测 凭 证 字号 是 否 重复 : 选中 后 ， 在 增加 现金 或 银行 存款 日 记 
账 时 ， 系 统 目 动 检测 凭证 字号 ， 奇 有 重复 ， 则 给 出 提示 ， 人 和 否则 ， 不 会 有 任何 提示 。 

4) 编辑 出 纳 日 记 账 记录 时 可 以 自动 从 账 务 引入 数据 : 选中 后 ， 在 现金 日 记 账 和 银行 日 
记 账 中 ， 当 输入 凭证 字 和 和 凭证 号 时 ， 系 统 上 自动 从 账 务 引入 数据 填充 借方 或 贷方 金额 框 处 ， 否 
则 ， 系 统 不 做 任何 处 理 。 

5) 可 以 从 凭证 引入 现金 日 记 账 : 选中 后 ， 可 通过 单 击 “现金 日 记 账 ”对 话 框 中 的 “ 文 
件 ” 深 单 下 的 此 功能 ， 进 行 引 入 操作 ， 和 否则 ,“ 文 件 ” 染 单 下 没有 此 功能 。 

6) 可 以 从 凭证 引入 银行 存 亚 日 记 账 : 选中 后 ， 可 通过 单 击 “ 银 行 存 球 日 记 账 ”对 话 框 
中 的 “文件 ”菜单 下 的 此 功能 ， 进 行 引 入 操作 ， 否 则 ,“ 文 件 ” 菜 单 下 没有 此 功能 。 

7) 从 凭证 引入 日 记 账 时 有 覆 盖 出 纳 中 相同 的 记录 : 选中 后 ， 从 账 务 系统 引入 凭证 时 ， 遇 
到 相同 的 记录 ， 系 统 会 覆盖 出 纳 系 统 中 的 日 记 账 ， 可 能 造成 记录 丢失 ， 建 议 不 要 选择 该 
功能 。 

设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 然 后 系统 阐 出 出 纳 的 日 第 业务 操作 窒 口 ， 进 行 初始 数 
据 录 入 。 

案例 : 

某 单位 2013 年 4 月 开始 使 用 出 纳 系 统 ， 具 体内 容 如 下 : 

1. 期 初 现金 为 10000 元 。 

2. 银行 存款 工行 人 民 币 户 企业 账面 金额 为 320000 元 ，2013 年 3 月 取得 银行 对 账单 ， 
银行 账面 为 345000 元 ， 发 现 银 行 已 经 收 到 但 是 企业 没有 入 账 的 金额 为 30000 元 ， 银 行 已 付 
但 企业 未 入 账 的 金额 为 $000 元 。 

3. 银行 存款 工行 美元 户 企 业 账 面 金额 为 80000 美元 ，2013 年 3 月 取得 银行 对 账单 ， 银 
行 账面 为 65000 美元 ， 发 现 企 业 账 面 已 经 文 付 但 银行 未 文 付 的 金额 为 5000 美元 ， 企 业已 经 
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收 到 但 是 银行 没收 到 的 金额 为 20000 美元 。 

情景 一 : 现金 的 初始 余额 为 10000 元 。 

单 击 “出 纳 管 理 ” 一 “现金 初始 余额 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “现金 初始 余额 “对 话 框 ， 
如 图 6-3 所 示 。 在 启用 期 初 余 额 处 录入 10000 元 。 


二 现金 初始 余额 


现 爹 : 1001- 库 存 现金 


币 别 : FME 


现金 日 记 账 


启用 期 初 原 币 余额 10000 


| 4 | 请 定 (| 取消 C) | 
网 6-3 
情景 二 : 企业 的 账面 金 哲 比 银行 的 账面 金 狐 少 了 20000 元 ， 经 分 析 后 发 现 是 企业 有 两 笔 
未 达 账 项 ， 一 笔 是 银行 已 记 收 入 企业 未 记 收 入 ， 企 业 需 增加 30000 元 ， 一 笔 是 银行 已 付 企 业 
未 付 ， 企 业 需 减少 5000 元 。 
单 击 “出 纳 管理 ”一 “银行 初始 余额 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “银行 存款 初始 余额 ”对 话 框 ， 
单 击 对 话 框 下 方 的 加 按钮， 选择 “工行 人 民 币 账户 ”录入 初始 余额 ， 如 图 6-4 所 示 。 


村 银行 存款 初始 余额 


银行 存款 : 100202- 银 行 存款 - 工行 人 民 币 户 


币 别 : FME 
银行 日 记 账 银行 对 账单 


局 用 期 初 原 币 余额 : SEO | 启用 期 初 原市 余额: | 


加 : 银 收 企 未 收 | | | 加 : 企 收银 未 收 
减 : 银 付 企 未 付 | | 减 : 企 付 银 未 付 


调整 后 原 币 余额 : | 320000. 00| | 调整 后 原 币 余额 : 


[企业 未 过 -| | ”银行 未 达 . 


| 4 | 一 确定 @Y”| | 取消 CC) 
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根据 分 析 的 结果 ， 企 业 两 笔 未 达 账 项 ， 我 们 要 在 企业 未 达 账 项 中 录入 ， 单 击 “ 企 业 未 
达 ” 按 钮 ， 系 统 阐 出 “企业 期 初 未 达 账 ” 序 时 短 窗 口 ， 如 图 6-5 所 示 。 


会 计 之 家 | 也 访 i531 重 , 误 中 


| 男 芒 | 南 || 交 |s x 加 | 
打印 预览 | 引出 | 新 噶 | 访 澡 ”出 辽 ”而 计 | 关闭 


银行 对 账单 100202 - 银行 存款 - 工行 大 民 币 户 
车 对 | 兰 算 日 期 | 序号 | 期 间 | 摘要 _ | 结算 方式 | 结算 号 银行 借方 银行 贷方 | 方向 
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单 击 工具 栏 中 的 “新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “银行 对 账单 一 银行 存款 一 工行 人 民 币 户 ” 对 
账单 ， 在 “银行 贷方 ”文本 框 中 录入 30000， 如 图 6-6 所 示 。 
单 击 “ 痢 增 ” 按 钮 后 ， 在 “银行 借方 ”文本 框 中 录入 5000， 如 图 6-7 所 示 。 


~ 币 别 : 人 人 民 v 市 别 : 
2013- 3-1 v 当天 顺序 号 : : 2013- 3-1 v 当天 顺序 号 : 


结算 号 : v 结算 号 : 


目 


Nanager Nanager 


确认 职 消 CC) 确认 取消 已) 


0-0 图 6-7 


银行 账 务 处 理 与 企业 账 务 处 理 正 好 相反 ， 如 企业 向 银 行 借 款 ， 对 于 企业 是 现金 增多 ， 短 
期 贷 球 增多 ， 而 对 于 银行 是 现金 减少 ， 应 收 账 蒜 增 多 。 

调整 后 ,“ 银 行 存款 初始 余额 ”对 话 框 中 左 侧 调 整 后 的 余额 应 该 等 于 右 侧 调整 后 的 余 
额 ， 如 网 6-8 所 示 。 注 意 调 整 后 的 余额 是 必须 要 相等 的 。 

情景 三 : 企业 的 账面 金额 比 银 行 的 账面 金额 多 了 15000 美元 ， 经 分 析 后 发 现 是 银行 有 两 
笔 未 达 账 项 ， 一 笔 是 企业 增加 20000 美元 ， 一 笔 是 企业 减少 5000 美元 。 

单 击 “现金 管理 ”一 “银行 初始 余额 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “银行 存款 初始 余额 ”对 话 框 ， 
通过 下 方 的 箭头 按钮 ， 选 择 “ 工 行 美 元 户 ” 了 录入 银行 日 记 账 和 银行 对 账单 初始 余额 。 如 
图 6-9 所 示 。 

单 击 “ 狐 增 ” 按 钮 ， 弹 出 “银行 期 初 未 达 账 ”窗口 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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村 银行 存款 初始 余额 


币 别 : FMB 


银行 存款 100202- 银 行 存 款 - 工行 人 民 币 户 


银行 日 记 账 


银行 对 账单 


启用 期 初 原 币 余额 : | 


320000. 00| | 启用 期 初 原市 余额 : 345000. 00 


加 : 银 收 企 未 收 


减 : 银 付 企 未 付 


30000. 00 


S000.00 


加 : 企 收银 未 收 


减 : 企 付 银 未 付 


调整 后 原 币 余额 : 345000. 00 


调整 后 原 币 余额 : B45000 


银行 未 达 ... 


| 4| | | 


圭 银行 存款 初始 余 祝 


币 别 : RMB 


银行 存款 100203- 银 行 存 款 - 工行 美元 户 


银行 日 记 账 


吉 用 期 初 原 币 余额 : | Boood] 


加 : 银 收 企 未 收 | 


减 : 银 付 企 未 付 | 


调整 后 原 币 余额: 80000. 00| 


企业 未 达 ... 


银行 对 账单 


吉 用 期 初 原 币 余额 : | 65000.00| 


加 : 企 收 银 未 收 


减 : 企 付 银 未 付 


调整 后 原 币 余额 : 65000. 00 


银行 未 达 ... 


| 4| | | 


会 计 之 家 区 :aEEsL 党 区 on 


入 让 | 站 民间 YY 区 
打印 预览 | 引出 | 新 增 ] 修改 ”删除 | 活 证 


银行 日 记 星 


中 
过 让 | 关 财 


由 


100203 一 银行 存款 - 工行 美元 户 


医 证 日 期 


6-10 


CS 


策 6 课 “出纳 管理 
将 所 有 了 账户 初始 余额 录入 系统 并 调整 平衡 后 ， 可 以 开始 出 纳 系统 的 日 常 工作 。 
> 6.2.2 ”现金 日 记 账 


现金 日 记 账 有 三 种 录入 方式 ， 接 下 来 我 们 逐一 介绍 这 三 种 方法 。 

1. 直接 录入 法 

单 击 “现金 管理 ”一 “现金 日 记 账 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “现金 日 记 账 一 库存 现金 ”对 
话 杠 ， 如 图 6-11 所 示 。 


顶 现 金 日 记 账 - 库存 现金 


ER 金 科目 
币 别 : [人 


@) 按期 间 O 〇 控 日 期 
2013 | 舍 | 年 第 4 网 | 期 至 | 2013 半 | 年 第 4| 侍 | 期 


制 单 人 : 
打印 “ 承 前 页 /过 次 页 ” 


确定 (0) | | 取消 心 ) 


图 6-11 


选项 说 明 : 

1) 现金 科目 : 选取 录入 的 具体 现金 科目 。 

2) 币 别 : 除非 科目 核算 所 有 币 别 ， 此 栏 才 可 以 选择 ， 人 否则 显示 为 灰色 。 

3) 按期 间 : 选取 现金 日 记 账 的 期 间 范 围 。 

4) 按 日 期 : 选取 现金 日 记 账 的 日 期 光 围 。 

5) 金 哲 :选取 现金 日 记 账 的 金额 大 小 郊 围 。 

6) 方 回 : 指 现金 流 问 。 

7) 摘要 : 按 摘 要 过 小 ， 也 可 以 从 摘要 库 中 选取 。 

8) 经 于 人 : 按 业 务 经 于 人 过 小 。 

9) 制 单 人 : 按 业 务 制 单 人 过 滤 。 

10) 打印 “ 承 前 页 /过 次 页 ”: 在 选择 该 选项 ， 则 和 在 打印 多 页 现金 日 记 账 时 ， 系 统 打印 
得 出 目 动 将 上 一 页 的 余额 衔接 到 次 页 。 

设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “现金 日 记 账 ” 友 时 矫 ， 如 图 6-12 所 示 。 


D4 


D4 


i | | 
打印 预览 | 引出 新 增 修改 删除 ， 任 证” 过滤 关闭 


现金 日 记 账 pe 2013 年 第 4 期 


9, 000. 00 张 三 
9, 000. 00 


0 
1 

U , O00. 00 9, 000. 00 
0 1,000.00 借 9, 000. 00 
0 1,000.00 借 9, 000. 00 
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单 击 工具 栏 中 的 “新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 
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二 现金 日 记 帐 - 库存 现 全 


现金 科目 :| 多 明光 币 别 : 
113- 当日 序号 : 
长 证 号 : 


一 To | 


| 
| 号 | | 网 | | 网 | | 


医 证 期 | 间 | : 


借方 侈 额 : | | 汇率 | 本 位 币 金 额 ，| 


汇率 6) | | 本位 币 金额 
余额 : 9000. 00 

经 手 人 : 目 

摘要 : 

市 单 人 人 : Nanager 


[ 增加 Q@) | [ ”关闭 @) | 


图 。6-13 


2. 从 凭证 引入 现金 日 记 账 


9LLd 
(局 


打开 “现金 日 记 账 ” 序 时 钴 窗口 ， 单 击 “文件 ” 染 单 下 的 “从 和 凭证 引入 现金 日 记 账 ” 功 


9 如 图 6—14 所 示 。 
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全 紧 KTS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013_ 启 用 前 1. AIS -| 文件 芭 ) | 蝙 辑 严 ) 查看 避 工具 部) 
| rz > 医 四 打印 设置 @) 

- [ 打印 预览 加 
备 让 和 个 和 多 x 六 入 郁 打 印 @). 
打印 预 咒 | 引出 新 增 修改 删除 | 侨 证 过滤 | 关闭 


现金 日 记 赚 ”1001- 库 存 现 全 引入 现金 日 记 账 记录 上) 


引出 现金 日 记 账 记录 (0)... 


借 ; | 从 插 证 引入 现金 日 记 账 到 ) - 


2013-04-[ 1 4| 报 销 差旅费 1 1 引出 是) 
本 二 和 计 8 一 一 聘 关 闭 忆 
l 0 1,000.00 人 卉 
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系统 弹出 “凭证 过 小 -所 有 用 户 制 作 的 竺 证 ”对 话 框 ， 如 图 6-15 所 示 。 
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杭 凭证 过 涉 - 所 有 用 户 刺 作 的 赁 证 


方案 (8): [( 缺 省 方案 ) vY| [ 另存 |][ 删除 @ | 


加 未 过 账 ” 口 已 过 账 ”加 全 部 〇 未 审核 ” 〇 已 审核 @ 全 部 


比较 关系 : 比较 值 : 


| 全 部 清除 | 


D | 取消) | 


图 6-15 


“现金 日 记 账 一 库存 现金 ”对 话 框 ， 如 图 6-13 
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输入 要 引入 的 和 凭证 期 间 等 信息 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 提示 窗口 ， 如 图 6-16 所 
示 ， 提 示 引 入 成 功 。 


1 ) 账 务 系统 要 有 现金 赁 证， 才 可 以 引入 ， | 
”。 ”2 ) 只 有 在 出 纳 初始 化 参数 设置 中 选中 “从 凭证 引入 现金 日 记 账 ”选项 ,，“ 现 金 日 记 
账 ” 序 时 短 中 的 该 功能 才 可 以 启用 ， 详 细 信 息 可 参照 图 6-2。 
3. 编辑 日 记 账 时 自动 从 账 务 引 入 数据 
打开 “现金 日 记 账 ” 序 时 和 窗口 ， 单 击 “编辑 ”菜单 中 的 “编辑 时 自动 从 账 务 引 入 数 
据 ” 功 能 ， 该 功能 被 启用 ， 如 图 6-17 所 示 。 


后 爹 炬 HIS 标准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_ 启 用 前 1. AIS - 交 件 F) | 编辑 偿 ) 查看 工具 (I) 窗口 名 服务 


会 计 之 家 车; 上 可 5hd 过 手 ee : Ctrl+H 


打印 预 咒 引出 新 增 修改 册 除 ， 其 证 ， 过滤 关闭  v | 编辑 时 自动 从 账 芝 引入 数据 “Ctrl 


2013 年 第 4 期 


经 手 / 


10, 000. 00 


2013-04-C 1 ， 4| 报 销 差 旅 器 1 1 1,000.00 借 9,000.00 张 三 
本 上 日 合计 0 1,000.00 借 9, 000. 00 
2013-04-2 。 1 4| 购 洋 办 公用 品 记 -2 1 100.00 借 8, 900. 00 
2013-04-2 。 2 4| 支 付 快 递 宽 记 -3 1 10.00 借 8, 890. 00 
本 日 合计 0 110.00 借 8, 890. 00 
本 期 合计 0 1, 110.00| 上 异 8, 890. 00 
1 0 1, 110.00 8, 890. 00 


图 6-17 


在 操作 编辑 时 上 自动 从 账 务 系 统 引 入 数据 功能 之 前 ， 先 在 账 务 系统 中 录入 一 张 现金 凭证 
“ 记 -4”， 如 图 6-18 所 示 。 

然后 在 “现金 日 记 账 ” 序 时 短 窗 口中 ， 单 击 “ 新 增 ” 按 钮 。 系 统 弹出 “现金 日 记 账 - 库 
存 现金 ”对 话 框 ， 选 择 任 证 字 为 “ 付 ” 和 凭证 号 为 “1”。 人 金额 、 摘 要 信息 则 目 动 显示 出 来 ， 
如 图 6-19 所 示 。 
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看 记 账 凭证 - 新 增 


五 口 园 必 急 罩 旦 区 二 钊 杞 江 池 吻 凤 仿 拆 国 国 三 了 
Ee 新 增 保存 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 拷贝 粘贴 ”插入 删除 复原 获取 变换 明细 余额 序 时 湾 平衡 关闭 

bb = » 

记 账 凭证 

顺序 号 站 5 
记 当主 4 较 | 号 日 期 : 2013-4-30 lv| 第 4 期 附 单据 | 0 装 张 
， 汪 i 借方 金额 贷方 金额 
到 所 于 碧 十 万幸 百 二 元 委 从 辽 千 百 二 万 于 正二 列 

四 ) 报销 业务 招待 要 560208 党 理 要 用 一 业务 招待 要 | aa 中 中 下 
N /4 
加 名 
co 


本 A : 过 账 : 制 单 : Nanager 
图 6-18 
-局 
区 | 1001 
〇 上 
2013- 4 -30 
| 尾 证 期 间 : | 
第 6 课 “上 | ， 汇率 的 - 本 位 币 金 额 : | | 
: 200.00 汇率 人) 本 位 币 爹 额 : 200. 00 
出 纳 管理 | | 
- 690.00 
目 
报请 业务 招待 
Nanager 
= 
> ” 增加) | | 关闭 @) ] 


图 6-19 


PPP> 6.2.3 现金 盘点 与 对 账 


单 击 “ 现 金管 理 ” 一 “现金 盘点 与 对 账 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “现金 盘点 与 对 账 - 库 存 现 
金 ” 对 话 框 ， 如 图 6-20 所 示 。 选 择 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “现金 盘点 与 对 账 ” 
a 对 话 框 ， 如 图 6-21 所 示 。 


QLLd 
> 


峡 现 全 盘点 与 对 账 - 库存 现 全 原 | 匠 | 


现 全 科目 : 


9g5ed 


| 山 币 别 : 全 十 
截止 日 期 : 


图 。6-20 


Se 


第 6 课 出 纳 管理 
六 玉 金玉 点 与 对 三 


现金 科目 : 1001 - 库存 现金 


币 别 : FME 截止 日 期 : 2013-04-30 


现金 实 盘 数 心 ) 

出 纳 日 记 账 8) 
账 存 差额 (C=B-A) 

现金 分 类 账 种) 
账 账 差额 (E=D-B) 


过 滤 条 件 ， 退出 凶 ) 


图 6-21 


现金 实 盟 数 : 除了 “现金 实 盘 数 ”可 以 手工 了 录入， 其 他 任何 地 方 都 是 系统 目 动 计算 。 
出 纳 日 记 账 : 显示 出 纳 系统 现金 日 记 账 中 相关 数据 。 

账 存 兰 额 : 现金 实 盘 数 与 出 纳 日 记 账 今日 余额 的 兰 额 。 

现金 分 类 账 : 凭证 过 账 后 ， 账 务 系统 现金 科目 的 相关 汇总 数据 。 

账 账簿 额 ; 反映 账 务 系统 现金 总 账 与 出 纳 系 统 现金 日 记 账 的 冯 额 。 


> 6.2.4 银行 日 记 账 


单 击 “ 现 金管 理 ” 一 “银行 日 记 账 ”按钮 ， 系 统 弹出 “银行 日 记 账 -银行 存 球 ”， 如 
图 6—22 所 示 。 
二 银行 日 记 账 - 银行 存款 


io 加 
| | 


是 否 已 法 。 | O# 达 ”OBE 达 加 全 部 


@ 按期 | 间 ] 〇 按 日 期 〇 按 未 达 天 数 


2013 较 | 年 第 | ”4 网 | 期 至 | 2013 园 | 年 第 | 4 较 其 


| 
| 


打印 “ 式 前 页 7 过 议 页 ” 


| 确定 @) | | 取消 C) | 


儿 6-22 


ZZd 


9LLld 
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选项 说 明 : 

1) 银行 存 天 科目 : 可 以 通过 下 拉 列 表 框 选择 科目 。 

2) 币 别 : 除非 科目 核算 所 有 币 别 ， 比 列 栏 才 可 以 选择 ， 人 否则 显示 为 灰色 。 

3) 是 耕 已 达 : 指 银行 对 账单 是 售 已 经 到 达 ， 并 且 和 银行 日 记 账 勾 对 。 

4) 按期 间 ; 选取 现金 日 记 账 的 期 间 匈 围 。 

5) 按 日 期 : 选取 现金 日 记 账 的 日 期 范围 。 

6) 控 坟 达 天 数 : 指 银行 日 记 账 没有 和 银行 对 账 蛙 义 对 的 天 数 。 

7) 金富 选取 现金 日 记 账 的 金额 大 小 范围 。 

8) 方 癌 : 指 现金 流 问 。 

9) 摘要 : 按 摘 要 过 小 ， 也 可 以 从 摘要 库 中 选取 。 

10) 经 手 人 : 按 业务 经 手 人 过 滤 。 

11) 制 单 人 : 按 业务 制 单 人 过 滤 。 

12) 打印 “ 承 前 页 /过 次 页 ”: 石 选取 此 项 ， 则 在 打印 多 页 现金 日 记 账 时 ， 系 统 打 印 输 
出 目 动 将 上 一 页 的 余额 衔接 到 次 页 。 

设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “银行 日 记 账 ” 序 时 短 ， 如 网 6-23 所 未 。 


会 计 之 家 银行 日 记 账 x dm 


徊 良和 由 yy x | 了 
打印 预览 引出 | 新 增 | 修改 ”删除 过 滤 ， 关闭 
银行 日 记 账 100202 - 银行 存款 - 工行 人 民 币 户 


过 对 | 其 证 日 期 | 结算 日 期 | 当日 序号 | 期 间 摘要 贰 证 字号 | 了 录 号 结算 方式 | 结算 号 借方 
全 阁 ) 0 


图 。6-23 


银行 日 记 账 录入 也 有 三 种 方式 : 

1. 直接 录入 法 。 

2. 从 凭证 中 引入 银行 日 记 账 。 

3. 编辑 时 上 自动 从 账 务 引 入 数据 。 

有 具体 的 操作 与 现金 日 记 账 一 样 ， 这 儿 束 不 再 重复 叙述 ， 可 参照 现金 日 记 账 录 入 方式 。 


HA> 6.2.5 银行 对 账单 


银行 对 账单 是 银行 每 个 月 打印 出 来 给 企业 的 单据 ， 用 于 反映 企业 银行 账户 的 收文 及 
结余 情况 。 企 业 财 务 人 员 在 取得 银行 对 账单 后 ， 应 与 企业 银行 日 记 账 进行 勺 对 ， 以 保证 
银行 的 账户 收文 记录 与 银行 的 收文 记录 保持 一 致 。 不 一 致 的 收文 记录 ， 应 编制 银行 对 账 
单项 。 

我 们 在 取得 银行 对 账单 后 ， 应 将 其 录入 系统 ， 以 便 与 银行 日 记 账 进行 核对 。 单 击 “ 现 金 
管理 ”一 “银行 对 账单 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “银行 对 账单 -银行 存 亚 - 工 行人 民 币 户 ” 对 话 框 ， 如 
图 6-24 所 示 。 其 界面 与 “银行 日 记 账 -银行 存 球 ”对 话 框 类 似 ， 参 数 说 明 可 参考 图 6-22。 


赤 银行 对 账单 - 银行 存款 - 工行 人 民 币 户 回国 


是 否 E 达 : | 〇 未 达 ”OBE 达 ” @ 全 部 


@ 按期 间 〇 按 日 期 〇 按 未 达 天 数 


| 2013 力 | 年 第 | ”4 较 | 期 至 | 2013 轩 年 第 | ”4 园 其 


轩 打 Fh“ 承 前 页 /过 次 页 ” 


6-24 
选择 “银行 存 球 科 目 ” 并 设 定 完 毕 其 他 参数 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “银行 对 
账单 ” 序 时 短 窗 口 ， 如 图 6-25 所 示 。 


入 色 | 由 和 | 多 x | 于 了 

打印 预览 | 引出 外 新 增 |‖ 传 改 区 除 | 过 源 刷新 | 关闭 
银行 对 账单 100202 - 银行 存款 - 工行 人 民 币 户 2 
针对 | 结算 日 期 | 序号 | 期 间 摘要 结算 方式 ‖ 结算 号 银行 卉 方 银行 贷方 方向 余额 


6-25 
单 击 工具 栏 中 的 “新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “银行 对 账单 -银行 存 球 - 工 行人 民 币 户 ” 对 话 


框 ， 如 图 6-26 所 示 。 


村 银行 对 账单 - 殷 行 存款 - 工行 人 民 币 户 


银行 存款 科目 :| 汕 臣 冯 币 列 : 
结算 日 期 :2013- 4-1 当天 顺序 号 : | 
结算 方式 :| 鞠 ) 结算 号 | 


银行 借方 。 | 
银行 贷方 | 


345000 


Nanager 


6-26 
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9LLld 


ee 1 


/人 91d 


OLLd 
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。 银行 对 账单 的 贷方 对 应 企业 银行 日 记 账 的 借方 ， 即 企业 收获 ; 银行 对 账单 的 借方 对 应 ， 
企业 银行 日 记 账 的 贷方 ， 即 企业 付款 。 系统 内 的 银行 对 账单 也 遵循 此 项 规则 ， 请 注意 方向 ， 
不 要 弄 错 ， 否 则 将 不 能 与 银行 日 记 账 进行 勾 对 . 


[6.2.6 ”银行 存款 对 账 
银行 存款 对 账 用 来 进行 银行 日 记 账 和 银行 每 期 给 的 对 账单 进行 义 对 。 
单 击 “现金 管理 ”一 “银行 存款 对 账 ” 按 钮 ， 系 统 阐 出 “请 输入 本 次 对 账 日 期 ”对 


话 框 ， 输 入 本 次 对 账 的 具体 日 期 ， 如 图 6-27 所 示 。 系 统 默认 为 当天 的 日 期 ， 可 以 手工 
修改 。 


草 请 输 六 本 次 对 账 日 期 : 
本 这 对 账 日 期 


2013 年 04 月 30 上 日 


图 6-27 


单 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “银行 存 球 对 账 ”对话 框 ， 如 图 6-28 所 示 。 


二 银 行 存款 对 账 
本 次 对 账 日 期 : |2013- 4 -30 v 口 包括 已 反对 记录 银行 存款 科目 :PE 
银行 日 记 账 
对 对 结算 日 期 凭证 字号 | 结算 方式 | 结算 号 | 币 别 | 借方 贷方 ” 你 对 日 期 ” 凭证 日 其 
EDUESTS TE EE EE EE CT EE CT EE EE 
2013-04-01 FME 30, 000. 00 2013-04-01 
2013-04-04 FME 20, 000. 00 2013-04-04 
2013-04-10 FME 30, 000. 00 2013-04-10 
2013-04-10 FME 1, 200. 00 2013-04-15 
2013-04-17 FME 5, 000. 00 2013-04-17 
2013-04-18 FME 10, 000. 00 2013-04-18 
2013-04-30 RNB 500. 00 2013-04-30 


银行 对 账单 


多 对 结 咎 日 期 ” 银行 账号 “结算 方式 结算 号 币 别 银行 借方 银行 贷方 分 对 日 期 
， 5.00000[ | | 


EDEN 


) 
2013-03-01 100202 (元 ) RNB 30, 000. 00 
2013-04-04 100202 (元 ) 20, 000. 00 
2013-04-10 100202 ( 雹 ) 1, 200. 00 
2013-04-10 100202 (元 ) 30, 000. 00 
2013-04-17 100202 ( 雹 ) 5, O00. 00 
2013-04-18 100202 (元 ) 10, 000. 00 
2013-04-30 100202 (Tt) 3, 000. 00 


| 自动 对 账 | | ”手工 对 账 | | ”取消 对 账 | 


了 确定 ， 取消 C) 


图 6-28 
选项 说 明 : 
1. 先 口 一 分 为 二 ， 上 面部 分 古 银行 日 记 账 ， 下 面部 分 是 银行 对 账 蛙 。 
2. 右上 和 角 选 择 银行 存 球 科目 。 


3. 勾 对 的 基本 诛 理 区 是 ， 使 银行 日 记 账 的 某 条 记录 ， 与 银行 对 账单 相应 记录 建立 对 应 
关系 ， 即 可 完成 所 谓 的 勺 对 或 对 账 。 
1. 手工 对 账 
将 光标 移 到 要 勾 对 的 未 达 账 项 上 ， 分 别 在 银行 日 记 账 和 银行 对 账单 中 选中 对 应 的 记录 后 
双击 鼠标 左 键 。 色 对 栏 中 就 会 出 现 选 中 的 标记 ， 如 图 6-29 所 示 。 
而 银行 存款 对 三 
本 次 对 账 日 期 : |2013- 4 -30 v 口 包括 已 针对 记录 银行 存款 科目 :| 100202 
银行 日 记 账 


as 法 算 晶 其 号 尘 算 方式 法 息 呈 而 了 = 部 Hr ,11 HP 入] 下 明基 有 
EI EVE TE | | | ET | ET |2013-04-01 

U1 3 一 U4 一 U RM UUUU. UU U1 3 一 U4”—U 
2013-04-04 20, 000. 00 2013-04-04 
2013-04-10 30, 000. 00 2013-04-10 
2013-04-10 1, 200. 00 2013-04-15 
2013-04-17 5, 000.00 2013-04-17 
2013-04-18 10, 000. 00 2013-04-18 
2013-04-30 2013-04-30 


银行 对 账单 


| 刀口 只 vy 器 与 可 .与 RR 行 = 
E** |2013-03-01 5, 000. 00| 
2013-03-01 100202 RME 30, 000. 00 
2013-04-04 100202 RME 20, 000. 00 
2013-04-10 100202 RMB 1, 200. 00 
2013-04-10 100202 FNB 30,000.00 
2013-04-17 100202 RMB 5, 000. 00 
2013-04-18 100202 RME 10, 000. 00 
2013-04-30 100202 RME 8, 000. 00 


排序 器 
| 杯 排 序 ) 回 自动 对 账 | ， 手工 对 账 |[” 职 消 对 账 


[请 二 | | 取消 C) | 


图 6-29 


然后 单 击 “ 手 工 对 账 ” 按 钮 ， 系 统 提示 有 是否 确认 手工 对 账 ， 如 图 6-30 所 示 。 单 击 
Se ll LA es 
勾 对 完成 后 ， 若 未 选中 “包括 已 勾 对 记录 ”， 系 统 将 自动 清除 已 勾 对 记录 ; 如 果 选 中 访 
选项 ， 则 不 目 动 清除 ， 并 显示 这 两 条 记录 的 义 对 日 期 ， 如 图 6-31 所 示 。 
本 银行 存款 对 账 
本 次 对 账 日 期 ， [015- 4-30 人 良 行 存款 科目 ， [100202 
银行 日 记 账 一 
对 对 | 结算 日 期 | 鞭 证 字号 结算 方式 结算 号 币 别 借方 贷方 半 对 日 由 恬 证 日 期 
EE EDEL Ee 
2013-04-01 FMB 30,000.00 2013-04-01 
2013-04-04 20, 000. 00 2013-04-04 
2013-04-10 30, 000. 00 2013-04-10 
2013-04-10 1, 200. 00 2013-04-15 
2013-04-17 5, 000. 00 2013-04-17 


2013-04-18 10, 000. 00 2013-04-18 
2013-04-30 500.00 2013-04-30 


银行 对 账单 
对 对 ”结算 日 期 ” 银行 账号 结算 方式 结算 号 币 列 银行 借方 银行 贷方 


一 < 村 
I** |2013-03-01 |100202 [sm nno 2013-04-30 
CE) FMB 


2013-03-01 100202 30, 000. 00 
2013-04-04 100202 [ 雹 ) FMB 20, 000. 00 
2013-04-10 100202 TM) FNME 1, 200.00 
2013-04-10 100202 TE) FME 30, 000. 00 
2013-04-17 100202 ([ 雹 ) FME 5, 000.00 
2013-04-18 100202 (TE) FME 10, 000. 00 
2013-04-30 100202 (TE) FNME 3, 000. 00 


编辑 。 |， 自动 对 账 | 手工 对 账 」 | 职 消 对 账 | 


1 确定 @7 | 取消 如 ) | 


图 6-31 
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2， 自动 对 账 

单 击 “ 目 动 对 账 ” 按 钮 系统 弹出 如 图 6-32 所 示 的 “ 目 动 对 账 ” 对 话 框 。 

选项 说 明 : 

日 期 : 指 银 行 对 账单 和 银行 日 记 账 相 隅 天数， 为 零 则 默认 不 控制 相 达 天 数 。 

结算 方式 相同 : 选中 后 ， 结 算 方 式 一 定 要 相同 才 可 以 对 账 。 

结算 写 相 同 : 选中 后 ， 结 复 号 一 定 要 相同 才 可 以 对 账 。 

结算 日 期 : 选中 后 ， 结 算 日 期 一 定 要 相同 才 可 以 对 账 。 

在 其 他 条 件 部 不 选择 的 情况 下 ， 系 统 上 默认 是 银行 日 记 账 和 银行 对 账单 上 的 金额 相等 ， 倍 
贷方 由 相反 。 然 后 单 击 “ 人 确定” 按钮， 系统 会 给 出 对 账 信 息 ， 如 图 6-33 所 示 。 


~ 


J 


截止 日 期 : |2013-4-30 Ww 
对 账 条 忻 


日 期 次 许 相差 | 二 | 天 


结算 方式 相同 
结算 号 相同 


晨 算 日 期 相同 成 功 对 账 4 对 对 账单 记录 。 
加 此 人 苇 方 应 相反 , 全 额 相等 


1 确定 三 7” | 取消 C) | 


{; 汶 提示 | 
“ ”着 银行 对 账单 和 银行 日 记 账 均 未 录入 结算 方式 和 结算 号 ， 自 动 对 账 参数 应 该 去 除 结算 ， 
方式 和 结算 号 相同 选项 。 

3. 取消 对 账 

1) 如 果 想 取消 某 一 条 自动 匀 对 的 记录 ， 将 光标 定位 于 要 取消 的 记录 上 ， 双 击 鼠 标 即 可 
取消 勾 对 。 取 澳 勾 对 时 ， 注 意 银 行 日 记 账 和 银行 对 账单 要 同时 取消 勾 对 ， 人 否则 可 能 引起 银行 
余额 调节 表 调 整 结果 不 正确 。 

2) 或 单 击 “ 取 消 对 账 ”按钮 ， 系 统 弹出 “取消 对 账 ” 对 话 框 ， 根 据 实 际 情况 选择 相关 
的 选项 ， 如 图 6-34 所 示 。 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 取 消 对 账 成 功 。 


回 取消 日 期 : 2013-4-30 wx| 至 2013- #4- 型 
所 对 的 账 
站 职 消 所 选 记录 ( 按 性 CTRI 或 sHIFT 键 ,再 用 妃 标 选择 3 


| | 职 消 EC | 
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1) 取消 日 期 将 取消 指定 日 期 范围 内 所 有 内 对 账 记录 ，。 
2 ) 取消 所 选 记录 : 取消 所 选 的 银行 对 账单 记录 和 和 银行 日 记 账 记录 ， 震 要 之 前 用 
《Shift》 键 或 《Ctrl 》 键 连 车 选 ， 才 能 取消 对 账 。 | 


4. 排序 器 

如 果 银 行 对 账单 和 银行 日 记 账 比较 多 ， 查 找 不 是 很 方便 ， 可 以 通过 图 6-31 中 左下 方 的 
排序 器 来 对 单据 进行 排序 。 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “银行 对 账 排序 器 ”对 话 框 ， 如 图 
6-35 所 示 。 对 排序 右 进 行 设置 ， 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 银 行 对 账单 和 银行 日 记 账 
都 按照 设置 的 排序 器 进行 显示 ， 以 方便 对 账 。 


国 银行 对 三 排序 过 


排序 器 名 称 : 诸 [ 增 排序 器 ) 册 隆 码 ) 


主 关 键 字 


ED 诞 增加 递 江 


取消) | 


0-35 


> 6.2.7 出纳 轧 账 

出 纳 轧 账 是 将 现金 日 记 账 余额 、 银 行 存 款 日 记 账 余额 及 银行 对 账单 未 达 项 资料 结 转 至 下 
一 期 ， 进行 下 一 期 出 纳 工作 。 出 纳 轧 账 之 前 应 检查 本 期 的 各 项 出 纳 业务 均 进 行 了 正常 处 理 ， 
单 击 “ 现 金管 理 ” 一 “出 纳 轧 账 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “出 纳 轧 账 ” 同 导 ， 如 图 6-36 所 示 。 


这 先 检查 末期 发 生 的 :二 : 之 后 ， 下 能 再 输 和亲 账 日 期 以 前 
+ 疏 。 汶 了 情 半 起 见 ,请 在 下 面 的 
输入 你 前 用 户口 令 和 轧 账 日 期 。 


2013- 4 -30 v 


[期 未 轧 账 [年 未 轧 账 
按 完 成 按钮 开始 轧 账 。 


一 完成 一 职 消 CC) 


0-30 0-37 


2 
By 
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四 
re 
人 钮 ， 即 可 完成 期 末 轧 账 的 工作 。 在 出 纳 模块 您 可 以 在 当期 进行 多 次 轧 账 操作 。 但 期 末 轧 账 
必须 是 在 该 期 的 最 后 一 天 : 


党 


Wy 


中 0 2 ) 进行 轧 账 后 ， 轧 账 前 的 现金 和 银行 存款 日 记 账 将 不 允许 再 进行 修改 。 
3 ) 如 果 需 要 修改 ， 需 要 进行 反 轧 账 。 执 行 反 轧 账 操作 有 两 种 方式 : 使 用 《CtrlHF9》 
键 进行 出 纳 反 轧 账 ， 或 在 图 3-54 所 示 的 账 务 处 理 期 末 结 账 时 选择 期 末 出 纳 反 扎 账 。 
i 出 纳 反 轧 账 窗口 如 图 6-38 所 示 。 
硬 出 黄 皮 扎 胰 
请 利用 “应 转账 ”功能 可 
落 记 账 数 据 都 恢复 成 四 
只 名 评 系 统管 理 员 司 用 。 
| 
后 轧 账 到 [2013- 4 -30 
按 完 成 按钮 开始 庶 轧 账 。 
ua 
第 6 课 
出 纳 管理 
I> 6.2.8 出 纳 报表 
为 了 方便 出 纳 统 计 ， 系 统 提供 了 多 张 出 纳 报 表 ， 如 资金 日 报表 ， 资 金 月 报表 ， 长 期 未 达 
a | 账 ， 银 行 存款 余额 调节 表 等 ， 下 面 我 们 详细 介绍 这 几 张 表 。 
1. 资金 日 报表 
资金 日 报表 用 于 查询 每 天 资金 借贷 发 生 额 和 当天 余额 等 信息 。 单 击 “ 现 金管 理 ” 一 “ 资 
也“ 金 日 报表 ”按钮 ， 系 统 弹出 “现金 、 银 行 日 报表 ”对 话 框 ， 如 图 6-39 所 示 。 
S (Y 
未 现金、 银行 日 报表 | 区 | 
科目 范围 : |1001 
可 避 至 100203 
Re 币 别 : 估 民 币 
2013- 4 一 30 
a [ET [| 取消 c | 
| 
图 6-39 
选项 说 明 : 
KR i | 科目 范围 : 可 以 选择 现金 或 者 银行 类 的 科目 。 


币 别 : 选择 具体 币 种 ， 系 统 捉 供 “ 单 一 币 种 ”“ 综 合 本 位 币 ” 和 “所 有 币 别 多 栏 式 ”， 通 


一 
SEs 
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过 下 拉 列 表 框 选择 。 
日 期 : 指 业 务 基 体 肥 生 的 那 一 天 。 
过 滤 条 件 设置 完 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 弹出 “资金 日 报表 ”窗口 ， 如 图 6-40 所 示 。 


会 计 之 家 攻 : 二 本 = 二 二 
SEE | 
打印 预览 引出 ”过 沁 | 关闭 


质 金 日 报表 


昨日 余额 | 今日 借方 | 今日 项 广 


| 库存 现金 上 异 11,200.00 
i 


向 


310.00 模 ”10,890.00 


银行 存 鼓 借 418, 800.00 500.00 异 418, 300.00 
100201 中 行 银 行 大 民 币 户 平 
100202 工行 类 民 币 户 借 338,800.00 500.00 异 338, 300.00 1 


100203 工行 美元 户 


80, 000. 00 惜 


30, 000. DO 


图 。6-40 


2. 资金 月 报表 而 现金、 银行 月 报表 
资金 月 报表 用 于 但 询 每 月 资金 借贷 发 生 额 和 当月 余额 | 
ee 科目 范围 : |1001 


EC | 至 100203 
单 击 “现金 管理 ”一 “资金 月 报表 ”按钮 ， 系 统 弹出 | I [人 人 民 证 
“现金 、 银 行 月 报表 ”对 话 框 ， 如 图 6-41 所 示 。 st | 


科目 范围 ， 可 以 选择 现金 或 者 银行 类 的 科目 。 

币 别 ， 选 择 具体 币 种 ， 系 统 提供 “单一 币 种 ”“ 综 合 本 位 
币 ” 和 “所 有 币 别 多 栏 式 ”% 通过 下 拉 列 表 框 选择 。 人 

会 计 期 间 ， 可 以 跨 期 间 查 询 资金 月 报 。 

过 滤 条 件 设置 完 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 弹出 “资金 月 报表 ”窗口 ， 如 图 6-42 
所 示 。 


会 计 之 家 
SE | 
打印 预览 引出 过 源 | 关闭 


货 金 月 报表 


科目 编码 科目 名 称 到 期 初 余额 | 本 期 借方 | 本 期 贷方 | 加 | 期 未 休 额 | 电 名 | 问 训 
| 库存 现金 9,110.00 异 5 
1002 银行 存款 惜 | 400, 000.00 860,000.00| 41,700.00 异 418,300.00| 3 5 
100201 中 行 银 行人 民 市 户 下 平 
100202 工行 术 民 币 户 异 | 320, 000.00 860,000.00 41,700.00 异 338,300.00 3 5 
100203 工行 美元 户 借 | 80,000.00 异 80,000.00 
图 。6-42 


3. 长 期 未 达 账 

长 期 未 达 账 是 指 银 行 日 记 账 和 银行 对 账单 长 期 没有 义 对 的 记录 ， 称 为 长 期 未 达 账 。 长 期 
未 达 账 报表 提供 未 达 账 详细 情况 。 

单 击 “现金 管理 ”一 “长 期 未 达 账 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “长 期 未 达 账 -工行 人 民 币 户 ” 对 
话 框 ， 如 图 6-43 所 示 。 


Ld 


CCd 


9g5ed 


Se 


忠生 存款 科目 | 


市 列 |: 


前 上 日 其 


未 大 天数 : 


1 


图 。6-43 


银行 存 球 科目 : 可 以 选择 现金 或 者 银行 类 的 科目 。 

币 别 : 根据 所 选 的 科目 设置 对 应 的 币 别 ， 如 果 科 目 为 核算 单一 币 种 ， 此 处 是 灰色 ， 不 多 
许 选择 。 

截止 日 期 : 指 上 其 体 业 务 发 生 的 截止 时 间 。 

未 达 天 数 : 指 银行 对 账单 和 银行 日 记 账 乙 间 未 达 天 数 。 

过 小 条 件 设置 完 后 ， 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “长 期 未 达 账 ”窗口 ， 如 图 6-44 
所 示 。 


| 全 这 未 相 Eo 加 


入 | i 
打印 预览 ”过 源 关闭 在 此 处 进行 “银行 日 记 账 ”和 “银行 对 账单 ”进行 切换 


长 期 未 达 账 100202 - 银行 存款 - 工行 人 人民 市 户 - ENB 


他 对 


与 
2013-04-01 5 5,000.00 借 345, 000. 00 


图 6-44 


4， 银 行 存款 余额 调节 表 

银行 存款 余额 调节 表 是 根据 银行 日 记 账 和 对 账单 匀 对 情况 ， 分 别 对 银行 存款 账面 余额 以 
及 银行 对 账单 余额 进行 调整 生成 的 ， 并 自动 检测 所 生成 的 余额 调节 表 是 否 平衡 。 

单 击 “ 现 金管 理 ” 一 “银行 存款 余额 调节 表 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “银行 存款 余额 调节 表 - 
工行 人 民 币 户 ” 对 话 框 ， 如 图 6-45 所 示 。 


二 良 行 存 浆 余额 调节 表 - 工 .-- 局 网 


银行 存款 科目 : 
而 串 : 


截止 日 期 2013- 4 -30 时 


图 “6-45 


过 滤 条 件 设置 完 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “银行 存款 余额 调节 表 ” 窗 口 ， 
如 图 6-46 所 示 。 


ELEs| 银 行 行 式 余 加 胡 - . - X mn 


| | 


打 F ”预览 过 小 | 关闭 


菇 喜 * 条 铬 调节 表 已 平和 多 
加 A [= — Er FEED 
银行 存款 余额 调节 表 ow: ow - 站。 aoly oa 
| 项 目 全 新 项 目 全 新 
医 呈 日 记 账 条 客 : 338, 300. 00 银行 对 账单 未 额 : 346, B00. 00 


”加 : 银行 已 收 企 业 未 收 3,000.00| 加 : 过 业已 收银 行 未 收 
| 1，2013-04-30 [二 ) 3, 000. 00 
| 减 : 银行 已 付 企 业 未 付 5,000.00| 减 : 企业 已 桔 银行 未 村 


1，2013-03-01  [( 匹 ) 5, O00. 00 1. 2013-04-30 
2. 2013-04-01 , Do0. 
啊 节 后 杂 额 单位) 341 300. 00h 膨 节 后 杂 客 电 R 行 ) 341, 300. 00 


0-40 


1 ) 调节 后 的 余额 一 般 是 平衡 的 ， 并 且 系 统 会 提示 余额 平衡 的 信息 。 
| 2 ) 者 发 生 余额 不 一 致 的 情况 ， 可 能 是 在 银行 对 账 义 对 的 时 候 出 现 了 问题 ， 比 如 : 银 
行 对 账单 或 银行 日 记 账 勾 对 时 进行 了 单方 勾 对 ; 银行 对 账单 的 余额 方向 出 现 了 错误 ， 并 进 
行 了 义 对 。 


可 吕 吕 呈 呈 吕 剖 品 克 总 误 三 世 症 呈 避 呈 员 是 


> 6.2.9 ”支票 管理 


文 昧 管理 模块 提供 文 标 登记 、 领 用 报销 和 核 销 功能 ， 下 面 分 别 介 绍 这 三 个 功能 。 

1， 文 票 登记 

文 昧 登记 主要 登记 单位 银行 账号 、 所 在 银行 名 称 、 文 昧 号 但 苑 围 以 及 文 时 有效 期 限 等 信 
娠 。 单 击 “ 现 金管 理 ” 一 “支票 登记 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “支票 登记 ” 序 时 夭 窗 口 ， 如 图 
6-47 所 示 。 


中 晤 区 | 和 | 有 图 | 束 | 
打印 预览 | 新 增 后 院 售 小 刷新 | 关闭 
支票 登记 
”银行 名 称 ”| 卫 号 ] 币 别 | ”有效 期 污 数 ) 


6-47 


单 击 “新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “ 文 妹 购置 登记 ” 痢 增 窗口 ， 如 图 6-48 所 示 。 
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银行 名 称 : ”| 工商 银行 张江 支行 


银行 账号 : ”3462143532423532532 


市 别 : 水 民 币 | 日 期 : 2013- 4 -19 装 


支票 有 阔 期 : | 0 转 天 


219300-219325 ] 


注意 : 支票 号 码 输 入 时 ， 可 以 使 用 “-” 作 为 起 止 罕 ， 用 “, ”作为 分 隅 符 。 
如 : 1001-2000, 3001-3500。 


[| 确认 | | 取消 C) | 


图 。6-48 


选项 说 明 : 

1) 银行 名 称 : 输入 购置 支票 的 银行 名 称 。 

2) 银行 账号 : 输入 购置 文 票 的 银行 开户 账号 。 

3) 币 别 : 文 票 的 币 种 。 

4) 支票 有 效 期 :是 指 该 支票 有 效 期 是 多 少 天 。 

5) 文 昧 号 但 : 可 以 使 用 “-” 作 为 起 止 符 ， 用 “，,” 作 为 分 隔 符 。 如 : 1001-1500， 
3001-3500。 

所 有 选项 录入 完成 后 ， 单 击 “ 人 确认” 按钮 ， 购 置 支票 成 功 。 

2. 支票 领 用 

文 染 可 以 支付 各 种 于 项 ， 在 领 用 时 单 击 “ 现 金 绾 理 ” 一 “ 文 昧 领 用 和 报销 ”按钮 ， 系 统 
弹出 “ 文 票 管 理 ” 对 话 框 ， 如 图 6-49 所 示 。 


帮 于 的 也 


设置 方案 : | | [人 册 除 mi 


策 选 并 | 排序 血 1 | 显示 全) 


* 
未 核 销 已 核 销 | 已 退票 


[on | 取消 C | 


图 6-49 


选择 开户 银行 和 开户 账号 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 系 统 弹出 “ 领 用 与 报销 ” 序 时 狂 窗 
口 ， 如 图 6-50 所 示 。 
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周全 坚 ETsS 标 稚 版 [教学 锭 示 版 ] - 天 运 盆 司 _2013_ 启 用 前 1. AIS - 交 件 伍 ) 编辑 代 ) 查看 和 他) 工具 I) 
会 计 之 家 贰 、 ii 二 二 


外加 | 直 | 和 |9 x 本 立 | 旦 | 
预 唤 打印 | 引出 川 新 增 4 修改 删 降 查看 ”过滤 | 关闭 
| 一 未 核 一 | 已 核 销 
领 用 与 报销 站 ] 报销 数据 来 自 插 证 站 | 退票 


核 销 标志 | 银行 名 称 领 用 日 期 “| 领 用 部 门 | 上 领 用 人 


60-30 


在 “ 领 用 与 报销 ” 序 时 备 窗 口中 ， 单 击 “ 新 增 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “ 文 兴 管理 -修改 ”对 话 
框 ， 如 图 6-51 所 示 。 在 该 对 话 框 中 可 以 进行 文 紧 领 用 和 文 紧 报 销 。 


最 行 ; 账号 : 对 应 科目 : 
支票 号 : 币 别 : | 人 民 币 v 

领 用 部 门 ; 用 泛 : 领 用 日 期 
领 用 人 : 使 用 限额 预计 报销 日 期 
报销 人 : | | 报销 全 额 | | 报销 日 期 : 


备注 : 


未 楼 销 录 六 机 :Nanager 术 销 /退票 .: 最 后 修改 日 期 : 2013-05-22 


关闭 名 


6-51 


在 “ 文 票 管理 -修改 ”对 话 框 中 ， 输 入 文 票 领 用 相关 信息 ， 保 存 后 ， 文 票 领 用 成 功 。 其 
中 : 文 标 号 但 必须 在 之 前 文 标 登记 的 范围 之 内 。 

2) 文 紧 报销 

双击 已 经 领 用 的 文 昧 ， 填 写 报销 信息 ， 即 可 完成 文 紧 报 销 。 

3. 文 票 退票 

双击 需要 退 紧 的 文 昧 ， 单 击 网 6-51 所 示 对 话 框 中 的 “退票 ”按钮 ， 即 可 完成 文 紧 退 
票 。 支 票 退 票 后 ， 将 不 允许 再 进行 核 销 。 已 退票 的 支票 可 以 单 击 “ 取 消退 票 ”按钮 ， 即 可 
完成 文 昧 的 反 核 销 ， 如 网 6-55 所 示 。 

4. 支票 核 销 

双击 需要 退票 的 支票 ， 单 击 图 6-51 所 示 对 话 框 中 的 “ 核 销 ” 按 钮 ， 即 可 完成 支票 核 
销 。 己 核 销 的 支票 可 以 单 击 “取消 核 销 ” 按 钮 ， 即 可 完成 支票 反 核 销 ， 如 图 6-52 所 示 。 
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银行 : 工商 银行 张江 支行 | 账号 : 3482143532423532532 | 对 应 科目 : 100204 
支票 号 : 219300 | 币 别 : 人 民 币 可 

领 用 部 门 : ”| 财务 部 用 途 : 购 头 会 计 用 品 所 | 领 用 日 期 : 2013- 4 -22 
领 用 人 : 。 率 明 使 用 限额 : 1000. 00| 预计 报销 日 期 : 2013- 4 -23 
报销 人 : 。 挛 明 报销 全 额 : so00.00| 报销 日 期 : 2013- 4 -23 


备注 : 


已 核 销 录入 人 :Nanager 核 销 /退票 人 :Manager 最 后 修改 日 期 : 2013-05-22 


EFI 


图 6-52 


>> 6.3 上 机 实践 


1. 某 单位 2007 年 1 月 开始 使 用 出 纳 系统 ， 期 初 资料 如 下 : 
1) 期 初 现金 人 民 币 为 80000 元 ， 美 元 为 3000 美元 。 
2) 银行 存款 企业 账面 金额 为 500000 元 ，2006 年 12 月 取得 银行 对 账单 ， 银 行 账面 为 
550000 元 ， 发 现 银行 已 经 收 到 但 是 企业 没有 入 账 的 金额 分 别 为 30000 元 和 20000 元。 
3) 银行 存款 工行 美元 户 企业 账面 金额 为 300000 美元 ，2006 年 12 月 取得 银行 对 账单 ， 
银行 账面 为 240000 美元 ， 发 现 企 业 账 面 已 经 支付 但 银行 未 支付 的 金额 为 60000 美元 。 
2. 2007 年 1 月 份 企业 收 到 两 笔 货 球 ， 分 别 为 40000 元 和 120000 元 计 入 工行 美元 户 。 
3. 1 月 底 收 到 工行 美元 户 的 对 账单 ， 有 四 笔 业 务 ， 分 别 是 30000 元 、40000 元 、120000 
元 和 1300 元 。 
要 求 : 1， 完 成 出 纳 系统 初始 化 。 
2. 录入 银行 日 记 账 和 银行 对 账单 。 
3. 期 末 对 账 。 


>> 6.4” 课 后 习题 


1. 银行 日 记 账 有 哪 几 种 录入 方式 ， 应 该 如 何 实现 这 些 操作 ? 

2. 银行 日 记 账 和 银行 对 账单 目 动 勺 对 时 ， 有 勾 对 和 条件， 那么 每 个 勺 对 条 件 有 什么 作 
用 ? 选中 后 该 怎么 设置 ? 

3 文 困 管理 沉 程 是 什么 ? 

4. 了解 出 纳 日 钊 业务 。 


主要 内 容 : 


@ 掌握 往来 管理 及 核 销 
@ 掌握 账 龄 分 析 
@ 了 了解 合同 管理 
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WW 


a 
py 


>>7.1 课 前 导读 


往来 是 指 企业 与 客户 和 供应 商 之 间 的 业务 交易 ， 并 通过 账 务 形式 反映 。 御 见 的 往来 科目 
主要 有 应 收 账 亚 、 应 付 账 亚 、 其 他 应 收 区 、 其 他 应 付 短 等 。 往 来 管理 模块 主要 是 对 企业 发 生 
的 往来 业务 进行 核 销 ， 以 便 企 业 了 解 与 往来 单位 发 生 应 收 应 付 余 额 的 构成 情况 ， 以 及 以 此 为 
基础 出 上 其 账 龄 分 析 表 。 


Zs A 
>> 7.2 ”往来 管 
在 金蝶 会 计 之 家 页 面 ， 单 击 “ 往 来 管理 ”页 签 ， 系 统 弹 出 往来 管理 窗口 ， 如 图 7-1 
所 示 。 


辕 全 螺 ETs 标 蕉 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_ 启 用 前 1. 大 文件 多 ) 功能 WW) 基础 资料 种) 工具 (TI) 窗口 各 服务 (8) 和 玫 助 和 ”| 二 上 | 昌 | 区 田 
加 


“ee 
ae om 
金 歇 K | S 标 / 侍 扳 常见 问题 产品 伦 坛 视频 培训 应 用 商店 
主 功能 选项 胀 族 报表 
ee] 我 的 工作 台 账 龄 分 析 表 
降 ; 合同 清单 
合同 处 理 情况 表 


核 销 往来 业务 往来 对 账单 合同 汇总 表 


二 3 账 务 处 理 


| 报表 与 分 析 < 蕊 
妾 出 钠 管理 合同 结束 合同 本 有 合同 审批 


围 系 统 维护 


就 绪 大 与 数字 2013 年 4 期 Nanager 


图 7-1 


往来 管理 系统 为 财务 人 员 提 供 往 来 核 销 、 往 来 对 账单 查询 、 账 龄 分 析 以 及 合同 管理 功 


能 。 下 面 我 们 来 详细 介绍 这 些 功能 。 
> 7.2.1 核 销 往来 业务 


司 用 往来 管理 模块 ， 需 要 对 会 计 科 目 进行 往来 设置 ， 而 且 账 务 处 理 中 要 有 往来 业务 
人 


DA 
A 
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1. 往来 科目 设置 
单 击 “ 系 统 维 护 ” 一 “会 计 科 目 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “科目 ”对 话 框 。 将 光标 放 在 往来 类 
科目 上 ， 然 后 单 击 右边 的 “修改 ”按钮 ， 系 统 弹出 “修改 科目 ”对 话 框 ， 如 图 7-2 所 示 。 


科目 长 码 : |1122 
科目 名 称 : ”| 应 收 账 款 
科目 类 别 : ”| 流动 资产 


币 别 核算 二 二 入 宇 
辐 不 核算 外 币 辐 单一 核算 项 目 
门 ) 核算 所 有 币 别 本 
口 核算 单一 外 币 回 往来 单位 
| | 中 | 部 门 
口 期 未 调 汇 
口 日 记 账 . 
结 管 类 及 
i ea 
口 现金 类 科目 | 
器 银行 类 科目 
| | | 时 | 
[确定 0 | | 取消 @C) | 
图 7-2 
局 用 往来 管理 ， 科 有 目 需 要 局 用 往来 核算 。 


选项 说 明 : 

1) 单一 核算 项 目 : 选中 后 ， 核 算 项 目 右 侧 的 下 拉 列 表 框 必须 选择 一 类 核算 项 目 。 
2) 多 核算 项 目 : 选中 后 ， 下 面 的 核算 项 目 则 变 成 可 选项 。 

3) 往来 业务 核算 : 选中 后 ， 方 可 使 用 往来 管理 中 的 部 分 功能 ， 建 议 选 中 该 选项 。 


2. 往来 业务 凭证 
凭证 的 录入 在 这 不 做 详细 介绍 ， 可 参照 第 3 课 凭 证 录入 。 只 是 在 录入 时 注意 核算 项 目 和 
往来 编写 。 
案例 : 


4 月 15 日 向 上 海 联 尚 科技 有 限 公 司 提供 咨询 服务 ， 服 务 费 金额 5000 元 ， 发 票 已 开具 ， 
发 票 号 ， tn 
1. 4 月 15 日 , 确认 收入 和 应 收 藉 ， 编 制 记 账 乞 证 ， 如 图 7-3 所 示 。 


人 提示 - ie iii ii ee 010 
1 ) 往来 业务 编号 一 般 可 以 采用 发 票 号 码 ， 企 业 也 可 以 根据 实际 情况 采用 其 他 方式 对 
Wr \ 


2 ) 录入 往来 业务 编号 后 ， 可 以 在 核 销 的 时 候 ， 根 据 往来 业务 编号 自动 核 销 ， 否 则 则 
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看 记 账 蔡 证 - 次 改 (171) 


中 国信 党 国画 辣 区 HH4 bhH 寺 有 昨 记 | 并 池 易 如 导师 国 E 
新 增 保存 | 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 第 一 上 一 下 一 景 后 | 趾 转 措 贝 粘贴 ”插入 删除 复原 | 获 职 变换 明明 余额 序 时 


配 . 二 EI 
志 帐 凭证 

四 oC 顺序 号 [车 

记 ”图 字 | 7 较 号 日 期 : E2013-4-15 加 第 4 其 附 单 据 [下痢 | 张 


科目 蕉 码 借方 笃 额 什 方 至 额 


楠 ”要 
人 一 党 辆 把 咎 可 十 万 千本 十 元 移 内 也 千 可 十 万 千 析 二 元 才 央 


所 Eee ro | 


i 
Se | |) soooool | | | poopo 


图 。7-3 
2. 4 月 25 日， 编制 收 蒜 凭证 ， 如 图 7-4 所 示 。 


看 记 账 苍 证 - 新 增 (271) 


口 加 用 芝 四 前 名 史 1 三 昌 谍 才子 易 芭 变 帖 图 上 上 
新 增 俘 让 | 预览 打印 设置 模板 保存 模 栋 选项 es 味 转 拷 内 粘贴 | 岳 六 删 际 复原 | 次 职 变 鬼 明细 条 额 序 乓 
刁 习 
i 已 账 . 玩 证 
四 _ 四 四 顺序 号 | 18 
记 ”国字 8 圈 | 号 日 期 : 2013-4- 瑟 圈 | 第 4 期 附 单 拒 书面 弛 


科目 代码 借方 笃 额 项 方 二 额 


客户 代码 一 汉 辆 局 咎 可 二 万 千 可 二 元 竹内 也 咎 可 十 万 千 析 十 元 者 


沪 TE A seesessgesesasssesewssaeeeeesaeseeeeeseaaaaeEeeaEepaeseeeaEeeeeaeaSaseESREEEECSEASSRGE SEC 
1 ) 注意 收 款 时 的 往来 业务 编号 应 与 确认 应 收 款 录 入 的 往来 业务 编号 保持 一 致 . 
2 ) 者 不 一 致 则 只 能 手动 核 销 。 


本 


凭证 录入 完成 后 ， 返 回 到 往来 管理 窗口 ， 单 击 “ 核 销 往来 业务 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “ 核 销 
往来 业务 ”对 话 框 ， 如 图 7-5 所 示 。 


加 核 销 往来 业务 


全 科目 


sal 
el 二 
Fi 


ee 
) 会 计 科 目 : 选择 具体 的 核 销 科目 。 
es 类 别 : 对 应 的 会 计 科 目下 挂 的 核算 项 目 类 别 。 
3) 项 目 代 码 : 指 具 体 的 核算 项 目 代 码 。 
设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “ 核 销 往来 业务 ， 应 收 账 蒜 ”对 话 框 ， 如 图 
7-6 所 示 。 


以 稍 往 来 业务 : 应 收 账 和 


项 目 类 别 : 项 上 代码 :0 年 和 


aes sw | 
|ool “2013-04-30 确认 销 肯 收入 | 

小 证 20,000.00 20, 000. 00 

2451803 D001 2013-04-15 | 营 询 服 芝 路 5, 000. 00 5, 000.00 


2451803 D001 2013-04-25 收 到 服 劳 寓 款 项 5, 000.00 
小 十 5,000.00 5,000.00 
忆 计 25, 000.00 5.000.00 20, 000. 00 


[或 民 术 销 } 对 应 的 往来 业务 。 


na 
打印 名 [打印 预览 ]| 和 动 核 销 


选项 说 明 : 

1) 按 业 务 编写 汇总 : 将 业务 编号 一 致 的 业务 进行 汇总 ， 以 便于 核 销 。 如 末 没 有 选择 该 
选项 则 按 每 笔 业 务 反 映 余 额 。 

2) 包括 已 核 销 资 料 : 是 售 将 已 核 销 的 业务 显示 出 来 。 

系统 提供 两 种 核 销 方 式 : 目 动 核 销 、 手 工 核 销 。 

1) 目 动 核 销 : 直接 单 击 “ 目 动 核 销 ” 按 钮 ， 系 统 会 目 动 将 业务 编号 相同 、 金 额 相等 、 
借贷 方 加 相反 的 记录 进行 核 销 ， 并 打上 核 销 标记 。 
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2) 手工 核 销 : 直接 双击 核 销 记录 ， 显 示 核 销 的 标记 即 可 。 


人 / 
1 ) 注意 在 进行 往来 业务 核 销 时 ， 请 将 往来 赁 证 过 账 ， 否 则 未 过 账 的 往来 凭证 将 不 能 显示 


~ 


2 


2 ) 系统 不 支持 部 分 核 销 ， 但 系统 允许 金额 不 相等 的 记录 进行 核 销 。 如 果 进 行 了 金额 


, 不 相等 的 核 销 ， 则 会 影响 账 龄 分 析 表 的 正确 性 。 


3 ) 核 销 后 可 看 到 在 “ 核 销 ” 栏 中 加 注 了 “*”， 已 核 销 的 资料 可 再 次 双击 取消 核 销 
& 


> 7.2.2” 往来 对 账单 查询 


单 击 “ 往 来 管理 ”一 “往来 对 账单 查询 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “往来 对 账单 ”对 话 和 枉 ， 如 图 
7-7 所 示 。 


会 计 科 目 : 1122 

项 目 凑 别 : | 客户 

项 目 世人 码 ; D01 

全 b01 

截止 日 期 : j2013- 4 -30 

而 种 : 

排序 三 了 :| 回 按 业 务 编 号 排序 
站 按 日 期 排序 

需要 小 计 

包 侣 未 过 账 资 料 

包括 已 核 销 往来 业 泗 


确定 各) 职 消 它 ) 


os 
) 会 计 科 目 : 选择 具体 的 会 计 科目 ， 为 空 时 默认 全 部 下 设 往来 核算 的 会 计 科 目 。 

项 目 类 别 : 选择 需要 输出 的 核算 项 目 类 别 。 

3) 截止 日 期 指 本 次 调 出 的 业务 是 到 此 日 期 为 止 。 

4) 排序 方式 : 可 以 按照 业务 编写 排序 ， 也 可 以 控 照 业务 日 期 排序 。 

5) 需要 小 计 : 选中 后 ， 往 来 对 账单 将 有 合计 数 。 

6) 包括 未 过 账 资 料 : 选中 后 ， 在 输出 往来 对 账单 时 ， 包 括 未 过 账 的 往来 凭证 

7) 包括 已 核 销 的 往来 业务 : 选中 后 ， 在 输出 往来 对 账单 时 ， 包 括 已 核 销 的 业务 。 

设置 完毕 后 ， 单 击 “ 人 确定” 按钮， 系统 弹出 “往来 对 账单 ”窗口 ， 如 网 7-8 所 示 。 在 往 
来 对 账单 中 ， 系 统 是 以 往来 业务 编号 来 识别 和 排列 往来 业务 内 容 的 ， 在 同一 个 往来 业务 编号 
中 分 别 进行 小 计 。 需 要 伍 看 其 他 项 目 情况 时 ， 可 以 通过 单 击 工具 栏 上 的 “第 一 ”“ 上 一 ”“ 下 
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三 229 和 “最 后 ” 按钮 查看 。 


pH | | 


打印 预览 | 引出 -下 一 最 后 | 过滤 刷新， 其 证 关闭 
| 币 别 : 大 民 市 截止 日 期 : 2013 
往来 对 账单 


科目 : 入 122-001) 应 收 肉 款 - (客户 } 上 海 认 肖 科技 有 限 淄 司 


业务 编号 


字 摘要 杂 额 [他 :-)| 由 苍生 ) 
2013-04-31 记 --B 确 计 销售 帐 六 000.00 0,000.00 上 
小 1 十 20, 000. 00 20, 000. 00 
2013-04-1! 记 -7 咨询 服 和 劳 寓 5, Don. 00 5, 000. 00 15 
2013-04-2! 记 -8 收 到 服务 器 款项 5, 000. 00 
小 1 十 5, D00. 00 5, D00. 00 
Sl 25, 000. 00 5, 000. 00 


|2451803 


20, O00. 00 


> 7.2.3” 账 龄 分 析 表 


账 龄 分 析 主 要 是 针对 往来 科目 余额 进行 时 间 分 布 分 析 。 单 击 “ 往 来 管理 ”一 “ 账 龄 分 析 
表 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “ 账 瞪 分 析 表 ”对 话 框 ， 如 图 7-9 所 示 。 在 此 对 话 框 中 可 以 针对 账 龄 进 
行 分 组 。 


人 iH 上 
总 上 日期 


图 7-9 


选项 说 明 : 

1) 会 计 科 目 : 选择 进行 账 龄 分 析 的 往来 科目 。 

2) 截止 日 期 :选择 账 龄 分 析 计 算 的 截止 日 期 ， 东 项 未 核 销 的 往来 业务 账 龄 的 计算 的 截 
止 日 期 ， 系 统 上 默认 为 当天 。 用 户 可 以 根据 需要 修改 截止 日 期 。 

3) 账 龄 分 组 : 在 此 处 可 定义 账 龄 分 析 表 栏目 结构 。 系 统 预 设 了 4 种 分 组 标准 ， 也 可 以 
根据 需要 目 行 修改 。 在 修改 账 龄 分 组 时 ， 只 要 直接 修改 天 数 即 可 ， 系 统 会 日 动 更 新 。 
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4) 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “ 账 龄 分 析 表 ”窗口 ， 如 图 7-10 所 示 。 


思 金蝶 EIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013. Ais - [三 龄 分 析 表 ] 闲人 忻 让 ) 查看 吕 0 工具 位 窗口 必用 


会计 之 家 前 于 222 让 考 本 5 
各 入 | 击 | 天 | 及 
打印 预 蜗 | 引出 | 过 i 关闭 
市 别 : 大 民 市 堆 止 日 期 : 201 
账 栈 分 析 表 会 计 笠 目 : (1122) 应 收 旺 吉 
客户 长 码 至 疝 六 : 1 至 15 天 31 至 4 天 


bn0l 上海 联 尚 科技 有 限 : 20. 000. 00 0.00 20, 000. 00 0.00 0.00 


002 B 训 可 0.00 -58, 500. 00 58, 500. 00 
003 CC 公司 B, 267. DO B, 267. 00 0.00 0.00 0.00 
= 26, 267. O00 -52, 233.00 78, 500. 00 0.00 0.00 


占 总 铅 各 100% -198. 85% 298. B5% 


图 7-10 


A> 7.2.4 合同 管理 


管理 与 供应 链 业 务 系统 联系 比较 密切 ， 主 要 有 销售 合同 、 采 购 合 同 、 租 赁 合同 等 。 


| 


| 


te le eh 同 分 


类 、 


新 增 和 得 询 等 功能 。 
1. 合同 类 别 
单 击 “往来 管理 ”一 “合同 分 类 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “合同 类 别 ” 对 话 框 ， 如 图 7-11 


所 未 。 


“合同 类 别 ” 对 话 框 提供 合同 类 别 的 增加 、 修 改 、 删 除 等 功能 。 如 增加 新 的 类 别 ， 单 击 


“增加 ”按钮 ， 系 统 弹出 “类 别 ” 对 话 框 ， 如 图 7-12 所 示 。 


程 称 之 


类 别名 称 。 。 ”销售 合同 
合同 兑现 科 目 1 1 1 人 


[二 | | 取消 t) | 


图 7-11 图 7-12 


选项 说 明 : 

1) 类 别名 称 : 手工 输入 给 定 的 名 称 。 

2) 合同 兑现 科目 : 可 以 通过 下 拉 列 表 框 选择 ， 也 可 以 通过 〈F7〉 键 进行 选择 录入 。 

2. 合同 初始 化 

企业 中 存在 大 量 的 历史 合同 ， 在 正常 业务 录入 之 前 ， 需 要 把 历史 合同 录入 系统 ， 这 个 过 
为 合同 初始 化 。 由 于 合同 管理 不 是 本 节 重 点 ， 在 此 束 直 接 结束 初始 化 。 单 击 “ 往 来 管 
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理 ” 一 “历史 合同 数据 录入 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “合同 序 时 筹 ”窗口 ， 如 图 7-13 所 示 ， 


说 


肖 


全 尾 ETS 标 稚 版 [ 教 字 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [合同 入. 交 件 外) | 编辑 于 查看 属 ) 工具 代 ) 


会 计 之 家 随 =151F= 必 ,区 5 洛 束 初 如 化 ”Ctrl+X 


号 了 抽 x 多 四 而 | 国 | 忒 加 sx 
| 打印 ea 册 | 除 ” 惧 性” 审核 批 审 ， 结束 | 过 滤 吊 查看 tV) 


.三 - x 删除 合同。 CtrltD 
合同 序 时 短 x 


EE ee ee ,| 面 成 批 审 慷 外) 


Fk | 


加 症 | 本 i 
登记 日 期 | 各 | 司 合同 编号 | 合同 名 称 类 别 捕 要 “| 合同 项 。 成 批 销 音 
国 结束 合同 名 


图 7-13 


单 击 “编辑 ” 沫 单 ， 选 择 “ 结 束 初 始 化 ”功能 ， 合 同 管理 模块 则 结束 初始 化 。 


' 涛 - 


3. 合同 新 增 
单 击 “ 往 来 管理 ”一 “新 增 合同 ”按钮 ， 系 统 弹出 “合同 单据 ”对 话 框 ， 如 图 7-14 


所 示 。 


证 一 蝙 辑 多 ) 查看 QW 工具 位 ) 
咏 和 名 购 > 》 里 祝 轩 | 溯 | 划 | 束 
而 硬 预 吃 打印 复原 核 兑现 | 删除 关闭 
一 | 合同 类 别 
同 时 据 销售 合同 v | 
合同 编号 :|201304001 | 合同 名 称 : |z00304 联 尚 咨询 合同 登记 日 期 ， 2013-4-10 WY 


项 目 地 点 eT 
对 方 名 称 | 上 海 联 肖 科技 有 限 公司 
我 方 签约 代表 李 明 对 方 签 约 代 表 
签约 日 期 2013- 4-10 wv 期 限 2013- 4-10 昼 | 至 2013- 4 -15 v 


1 | | 从 re 
上 oo 合同 余额 | 人 


计量 单位 ,x 数量 
| 
| 


预算 价 | 
合同 总 额 | 


市 | 单 : Nanager 


图 7-14 


根据 系统 给 定 的 合同 项 目 内 容 ， 录 入 合同 的 信息 ， 如 合同 编号 、 合 同名 称 、 合 同 项 目 、 
对 方 名 称 、 签 约 双方 代表 、 日 期 以 及 金额 等 。 录 入 完成 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 合同 的 


你 存 。 
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J 


| 


然后 退出 合同 新 增 界 面 ， 单 击 “ 合 同 络 束 ” 投 钮 ， 系 统 弹 出 “合同 得 找 ” 对 话 框 ， 如 


图 7-15 所 示 。 


7 加 


对 语素 件 


未 辑 : 


on 
| 
| 


| 
| 


i 
| 
山 


国 
| 


< 


口 未 结束 ” 丫 已 结束 加 全 部 | 丫 未 审核 丫 已 审核 ”四 全 部 


Js 


“合同 碍 找 ” 对 话 框 可 以 参照 凭证 碍 询 过 滤 条 件 设置 。 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 


钮 ， 系 统 弹出 “合同 序 时 短 ” 和 窗口， 如 网 7-16 所 示 。 


后 金蝶 HIS 标准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 盆 司 _2013. Ais - [合同 以 . 闲 件 全 ) 编辑 企 ) 查看 中 工具 (I) 窗口 和 服 : 


EE | x mn 
和 二 生 由 口 和 儿 
打印 预 损 | 5 出 | 新 增删 际 ”人 收 吃 
合同 序 时 短 
| 
2013-D44-10 和 天 201304001 200304 联 尚 咨 鹿 | 销售 合同 咨 何 服 具 骨 上 海 *** 蹄 :上海 联 尚 冬 10, 000. 00 


7-16 


在 “合同 序 时 筹 ” 窗 口中 ， 可 以 对 合同 进行 审核 、 郊 现 、 和 凭证 、 结 束 等 功能 操作 。 


1) 审核 : 单 击 工具 栏 中 的 “审核 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “合同 单据 ”对 话 框 。 在 对 话 框 下 


方 有 审核 人 标记 ， 如 图 7-17 所 示 。 


SS 
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上 二 


> 


立 件 字 ) 编辑 中) 查看 名 工具 (I) 
中 人世 轴  4 nh 区 | 镶 国 | 到 | 芭 | 昌 
Eh 存 | 预览 打印 | 重 原 | 第 一 上 一 下 一 最 后 | 审核 | 况 现 束 | 删除 | 获取， 关闭 


合 同 单据。 ? 


| 合同 名 称 : 200304 联 尚 咨 询 合同 | 登记 日 期 : 2013-4-10 ~v 


项 目地 点 | 上海 xy 路 ## 号 kk#k 室 


合同 编号 : |201304001 
合同 项 目 咨询 服务 咒 
对 方 名 称 | 上海 联 尚 科技 有 限 公司 
我 方 签约 代表 李 明 
签约 日 期 |2013-4-10 
计量 单位 ; 


对 方 签约 代表 
期 限 |2013-4-10 v | 至 2013-4-15 vv || 合同 是 否 结束 否 


市 | 单 : ”Nanager 


"| 次 ne 


2) 兑现 : 是 指 合同 在 执行 过 程 中 货币 收文 情况 。 
单 击 工具 栏 中 的 “ 兄 现 ”按钮 ， 系 统 弹 出 “合同 单据 ”对 话 框 ， 如 图 7-18 所 示 。 选 中 
下 方 的 记录 ， 录 入 是 盏 押金 、 兄 现 日 期 、 摘 要 、 对 方 科 目 、 收 于 金额 、 付 球 人 金额 等 信息 。 


文件 严 ) 编辑 于) 查看 QW) 工具 并 ) 


国生 网 K 4 bhH 加 记 泡 | 至 | 节 | 曲 
保存 | 预览 打印 | 复原 | 第 一 上 一 下 一 最 后 | 审核 | 兑现 | 关闭 


合 同 单 握 合同 类 别 


合同 编号 :|201304001 


| 合同 项 目 《咨询 服务 虽 


对 方 名 称 ”上海 联 沿 科技 有 限 公司 


我 方 签约 代表 | 李 明 


| es 200304 联 尚 咨询 合同 


| 登记 日 期 : 2013-4-10 


签约 日 期 Po13-4-10 


计量 单位 次 


项 目地 点 | 上 海 *y 路 ## 号 ++# 室 


对 方 签约 代表 


Me 


pp 


其 三 


市 | 单 :” anager 


图 7-18 
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) 凭证 ;， 羌 现 的 合同 需要 生成 任 证 ， 单 击 工具 栏 中 的 “和 凭证 ”按钮 ， 如 图 7-19 所 示 。 


文件 灾 ) 编辑 于) 查看 他 ) 工具 并 ) 
必 芝 辆 HH 4 HH 上 | 也 
预览 打印 | 复原 | 第 一 上 一 下 一 最 后 部 现 | 项 证 


合同 单据 


合同 编号 : 201304001 | 合同 名 称 ; |200304 联 尚 咨询 合同 


池 划 了 
册 除 | 获 职 关闭 


让 各 


v| 


合同 项 目 ， 咨询 服务 寓 | 项 目地 点 | 上海 *y# 路 ## 号 +## 室 


对 方 名 称 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 
我 方 签约 代表 | 李 明 对 方 签约 代表 
签约 日 期 [2013-4-10 vy 


计量 单位 次 


审核 : 李 志 宏 市 | 单 : Marager 


图 7-19 
单 击 “ 和 凭证 ” 投 钮 后 ， 系 统 弹出 “ 记 账 凭证 -新 增 ” 


对 话 框 ， 如 图 7-20 所 示 ， 调 整 凭证 


会 计 科 目 


1122-001 应 收 账 款 - (客户 ) 上 海 联 尚 科技 有 限 公 司 
23142231 


图 7-20 
4) 结束 : 指 合同 正 利 执行 完毕 ， 或 者 终止 继续 执行 。 单 击 工具 栏 中 的 “结束 ”按钮 ， 


系统 弹出 “合同 单据 ”对 话 框 ， 如 图 7-21 所 示 。 


分 录 后 保存 凭证 。 
看 记 账 竺 证 - 新 增 
口 加 六 和 四 男 时 区 特区 多 并 玫 区 旭 坟 网 国 Ff 
新 增 悍 存 预览 打印 设置 模板 保存 模板 选项 跳 转 拷贝 粘贴 插入 删除 复原 ， 次 职 变换 明细 余额 序 FHF 
S 
i 己 几 于 3 下 
: C 顺序 号 | 18 
记 |W 字 | _10 较 | 号 日 期 : 2013-4-30 ww 第 4 期 附 单 据 0 要 


借方 金额 贷方 金额 
DE 
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立 件 补 ) 编辑 偿 ) 查看 (Y) 工具 人) 
和合 徊 史 HH hh HH 上 [ns 
预览 打印 复原 第 一 上 一 下 一 最 后 部 现 汗 关闭 


P=- 单 合同 关 剂 

合 问 单据 

合同 名 称 : |200304 联 尚 咨询 合同 | 登记 日 期 : E013-4-10 v 
| 项 目地 点 | 上海 ett 路 + 号 on 室 


合同 编号 : 201304001 


合同 项 目 “咨询 服务 哟 
对 方 名 称 上海 联 尚 科技 有 限 公司 
我 方 签约 代表 | 李 明 
签约 日 期 |2013-4-10 vyv| | 期 BR |2013-4-10 v| 至 [2013-4-15 vy 
计量 单位 次 数量 |1 

| 

| 


对 方 签约 代表 


| | | 起 介 人 
oop 合同 余额 | 


预算 价 | 
合同 总 额 | | 


合同 内 容 


出 | 单 :Nanager 


( 靖 提 示 -7 
1 ) 合同 结束 前 应 先 审核 合同 。 
2 ) 已 结束 的 合同 不 和 再 对 合同 项 目 和 名 现 信忠 进行 新 顽 、 修改 和 删除 。 


3 ) 可 以 对 已 结束 的 合同 进行 删除 ， 包 括 彻底 删 除 该 合同 的 项 目 和 竞 现 信息 等 内 容 。 


>>7.3 ”上 机 实践 
1. 在 账 务 系统 中 输入 两 笔 
Oe he 价值 200000 元 ，1 月 20 日 全 部 到 款 。 


> 1 月 25 日 文 付 C 公司 材料 球 117000 
. 分别 通过 手工 核 销 和 目 动 核 铀 处 理 这 两 笔 
ie oye ree 


>>7.4 课 后 习题 


1. 如 朵 局 用 往来 业务 ， 需 要 做 哪些 设置 ? 
2. 往来 核 销 有 几 种 方式 ， 每 种 方式 该 怎么 操作 ? 


主要 内 容 : 


@ 学 握 资产 负债 表 和 利润 表 

@ 学 握 目 定义 报表 

@ 掌握 标准 现金 流量 表 的 编制 方法 
@ 学 握 报表 分 析 


第 8 课 ”报表 与 分 析 


>> 8.1 保 前 导 评 


会 计 上 共有 监督 、 控 制 、 预 测 、 决 朱 以 及 参与 企业 经 营 浓 理 的 功能 。 然 而 ， 这 些 功能 
的 发 挥 部 依赖 于 一 个 基础 ， 需要 有 一 套 全 面 的 、 系 统 的 、 透 彻 的 报表 数据 ， 供 其 参 和 萎 和 
分 析 。 


>> 8.2 ”报表 
在 金蝶 KIS 主 窗口 ， 单 击 “ 报 表 和 分 析 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 报表 与 分 析 窗 口 ， 如 图 8-1 
所 示 。 


辐 全 紧 KIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 文件 EE) 功能) 基础 资料 @@) 工具 CI) 窗口 岂 ) 服务 G) 玫 助 W) 【=| 
会 计 之 家 _ 攻 4 昌 
金蝶 KIS ii% es unis ah 

3 常见 问题 产品 论坛 视频 培训 应 用 商店 
主 功能 报表 查看 报表 分 析 
本 二 资产 负 俩 分 析 
= ~ 一 
a 是 本本 财务 指标 分 析 
ep 利润 分 析 
资产 负债 表 利润 表 自 定义 报表 自 定义 报 表 分 析 
汇总 报表 
报表 汇总 设置 
上 报 报表 数据 
C 一 引 coon 接收 报表 数据 
以 | 以 1 
标准 现金 流量 简易 现金 流量 
表 表 
太 与 数字 2013 年 4 期 Nanager 


图 8-1 


系统 除了 提供 资产 负债 表 和 利润 表 两 张 固定 格式 分 析 报 表 以 外 ， 还 提供 了 目 定 义 报表 ， 
可 以 通过 目 定 义 报表 目 行 编制 出 满足 各 种 需求 的 会 计 及 管理 报表 。 

报表 分 析 提 供 了 资产 负 俐 分 析 表 、 利 润 分 析 表 、 财 务 指标 分 析 表 三 张 固 定格 式 分 析 报 表 
以 及 日 定义 报 表 分 析 ， 各 分 析 报 表 均 可 采用 结构 分 析 、 比 较 分 析 、 趋 势 分 析 三 种 分 析 方 法 进 
行 分 析 ， 下 面 主要 讲解 这 些 报表 功能 。 
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J 


”CPP 8.2.1 报表 公式 取 数 原理 

1.， 明细 分 类 账 的 帐 秒 格 式 

在 解释 报表 公式 取 数 原理 之 前 ， 我 们 先 看 下 明细 账 的 账 狂 格式 ， 以 应 收 账 球 为 例 ， 
”如 图 8- 了 2 所 示 。 


储 计 之 家 | 合计 报表 - 资产 ...， 总账 计 ::' 洁 SP 中 
入 信和 而 x 加 | 联 
全 打印 预 点 | 引出 过 滤 刷新 | 关闭 加 回 
可 会 计 期 间 : 2013 年 4 月 


明细 账 


2013-04-01 期 初 人 条 客 
2013-04-01 记 - 确认 销售 收 、 20, D00. 00 
， | 2013-04-15 记 - 了 咨询 服务 费 5 000.00 
- 2013-04-25 证 -5 收 到 服务 费 款项 
2013-04-30 本 期 合计 (6) 
2013-04-30 25 000.00 ss 25, 000. 00 


5 图 8-2 


我 们 可 以 用 以 下 语句 描述 上 图 展示 的 内 容 : 
“YM” 会 t FEF, LYGRARARAED OO), FHAIARTD (©@) FW 2013 
了 1” 年 4 及 众 (@) 扩 磷 得 全 如 。 
从 账 夭 记 录 中 ， 可 以 查阅 到 用 户 需 要 的 信息 ， 比 如 以 下 金额 可 能 是 较 常 用 的 : 
1) 4 月 期 初 余 额 () 一 一 5000.00 
2) 4 月 借方 发 生 数 (@@) 一 一 25000.00 
| 3) 4 月 贷方 发 生 数 (©@)) 一 一 5000.00 
4) 4 月 累计 借方 发 生 数 (@) 一 一 25000.00 
5) 4 月 累计 贷方 发 生 数 (8@)) 一 一 5000.00 


第 8 课 6) 4 月 期 末 余 额 (@) 一 一 25000.00 


9g5ed 


} 析 2. 报表 公式 取 数 原理 

报表 公式 取 数 原理 ， 实 际 上 与 我 们 查账 的 逻辑 是 一 八 的 。 其 基本 格式 如 下 : 
< 会 7 HFTINS | 人 WE EW | KWAIES > TIS .KMN 和 A WN 
， 第 用 的 取 数 类 型 如 下 : 

C; 胡 汶 氏 疾 

7Y: 轨 无 贸 笑 


/ 个 .FF 大 7 多 和 艇 
DF: 货 太 帮 和 区 锋 


几 ; 户 力 天 入 血 太 炙 人 镭 
DL: 贫 力 天 人 扰 贡 太 友 区 答 


Se 


| SF 大 各 此 少 外 际 发 公关 
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SL， 大 年 雍 疼 笑 奈 田 f 发 和 着 

比如 ， 我 们 要 取 图 8-2 的 期 初 余额 ， 公 式 可 以 做 如 下 设置 ， 

=<1122| 秒 说 001>8RMB CQ20713.4) 

在 实际 报表 公式 设置 中 ， 极 少 情况 下 需要 提供 公式 中 的 所 有 参数 。 大 部 分 时 候 ， 我 们 只 
需要 提供 必要 的 参数 即 可 ， 因 此 报表 公式 可 以 进行 多 重 简化 。 

1) 假如 我 们 省 略 年 份 ， 表 示 取 当前 会 计 年 度 的 相关 值 ， 则 公式 简化 为 ; 

=<1122| 算 /局 001>8RMB. CGOA 

2) 假如 我 们 继续 省 略 月 份 ， 表 示 取 当前 会 计 期 间 的 相关 值 ， 则 公式 进一步 简化 为 ; 

=<17122| 秒 / 问 001>8RMB.C 

3) 假如 我 们 继续 省 略 币 别 ， 表 示 取 综合 本 位 币 相关 值 ， 则 公式 进一步 简化 为 ; 

=<71722| 务 局 007>.C 

4) 假如 我 们 继续 省 略 核算 项 目 类 别 和 核算 项 目 代 码 ， 表 示 取 当前 科目 的 相关 值 ， 则 公 
式 进一步 简化 为 : 


=<1122>.C 
5) 假如 我 们 继续 和 省略 取 数 参 数 ， 表 示 取 当前 科目 的 余额 ， 则 公式 进一步 傈 化 为 : 
=<1122> 


3. 取 数 参数 SY 和 SL 的 补充 说 明 

在 利润 表 中 ， 我 们 需要 了 解 损 益 类 科目 本 期 或 本 年 累计 实际 发 生 的 损益 情况 ， 但 由 于 损 
益 类 科目 涉及 冲销 ， 并 且 期 末 需 要 进行 损益 的 结 转 ， 导 致 采用 报表 公式 取 数 逻辑 稍 有 特殊 ， 
我 们 以 财务 费用 进行 说 明 ， 如 图 8-3 所 示 。 


会 填 之 家 


3 上 | 上 后 [站 也 
打印 预览 | 引出 过 谴 刷新 | 关闭 

币 别 : 人 民 币 会 计 期 间 : 2013 年 4 月 
明 雷 账 占 603] 财 劳 恤 用 


摘要 
2013-04-01 期 初 寻 额 
2013-04-30 证 -2 疾 转 护 总 损 苦 
2013-04-30| 记 -12  ， 购 头 去 村 
2013-04-30 | 记 -13 开通 网 上 银行 相关 于 竺 山 
2013-04-30 记 -1 4 银行 站 息 收 六 | 500 bo0 
2013-04-30 | 记 -15 闫 转 本 期 损 蔓 5l2.60 异 
2013-04-30 记 -15 兰 转 本 期 损 荔 325.00 项 500. 00 
2013-04-30 | 记 -15 闫 转 本 期 损 蔓 -500.00 平 
2013-04-30 本 期 癌 寺 1, 337. 60 1,337.80 平 
2013-04-30 本 年 黑人 计 1, 337. 60 1,337.80 | 平 


图 8-3 


通过 分 析 财 务 颖 用 的 科目 明细 账 ， 我 们 可 以 看 出 ， 信 方太 生 了 1337.60 元 财务 费用 ， 但 
贷方 发 生 了 一 笔 银行 结 朋 收入 500.00 元 ， 冲 减 财 务 费 用 ，4 月 份 实际 发 生 的 财务 费用 为 
837.60 元 。 我 们 知道 损益 类 科目 每 期 需要 进行 结 转 损 瘟 ， 结 转 后 期 末 余 额 为 去。 

在 报表 取 数 中 ， 我 们 显然 不 能 从 借方 发 生 额 〈 正 )、 贷 方 发 生 额 (DF) 或 是 余额 〈Y ) 
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中 读 取 到 实际 的 损益 发 生 额 ， 这 时 候 就 可 以 用 SY 和 SL 正确 取 数 : 
藉 盘 每 彤 多 折 发 估 锋 :=<S$603>.SY 
承 剑 世 丰 多 防务 矿 儿 先锋 : =<5603>.SL 
4. 取 数 公式 的 实际 运用 
打开 “报表 与 分 析 ” 一 “ 自 定义 报表 ”， 显示 “会 计 报 表 ” 对 话 框 ， 如 图 8-4 所 示 。 


看 会 计 报 表 


词 分 
诬 儒 职工 薪酬 明细 表 
应 亚 税 壹 明细 素 
应 收 账 款 执 暨 


姜 为 资产 调情 表 】 | 设 为 利润 表 | 


职 消 蕊 ) 


图 8-4 
单 击 “ 狐 建 ”按钮 ， 弹 出 报表 编辑 界面 ， 类 似 于 Excel， 如 图 8-5 所 示 。 


金屋 EIS 标 蕉 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 全 司 _20 交 件 位 ) 编辑 代 ) 查看 必 ”属性 让 运行 站 ) 工 


i 
保存 | 打印 预览 | 引出 | 草 切 复制 粘贴 左 末 


部 
讨 
喇 
员 
计 
ed 
圭 
二 
向 
3 
也 
中 | 
这 
由 
未 
这- 
旗 
EE 
站 
一 ! 


图 8-5 


我 们 将 之 前 介绍 报表 取 数 原理 的 例子 进行 报表 公式 的 设置 。 

1) 设置 表格 的 大 小 《〈 行 数 和 列 数 ) 

我 们 选择 属性 荣 单 里 的 报表 属性 染 单 ， 弹 出 如 网 8-6 所 示 对 话 框 ， 拓 入 总 行 数 “8” 和 
总 列 数 “2” 后 ， 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 退出 。 
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报表 行列 | 外 观 ”| 页 眉 页 脚 | 打印 选项 | 计算 选项 | 


报表 名 : [rasting 
列 设 置 


em 


诺 结 列 数 : 


报表 最 近 计 算 时 间 : 2013, 06, 05 15:52:40 


8-6 
这 时 会 发 现 报 表 已 经 根据 用 户 之 前 的 设置 变 成 了 9 行 X2 列 的 样式 ， 如 图 8-7 所 示 。 


会 计 之 家 医 2aFE 七 下 区 on 


加 南 绚 号 诗 等 | 太 5 
保存 局 引出 前 切 复制 粘贴 相对 章 居中 右 对 齐 | 向 导 货币 符 百 分 号 千 分 位 | 锁定 寺 茹 吕 


下 四国 ED 


uel 


i 


2 
选择 “查看 ”菜单 下 的 “显示 公式 ”选项 或 按 (Ctrl+F〉 键 以 显示 公式 ， 这 时 还 看 不 出 
与 之 前 的 状态 有 什么 区 别 ， 因 为 我 们 还 没有 设置 任何 公式 。 
比照 图 8-8 所 示 录 入 内 容 。 


会 计 之 家 | 会 计 分 录 序 时 牧 “ 医 2a 七 :各 上 :全 多 on 


贺 十 部 瞻 主 对 码 26 » 部 Wi 局 ] E 
保存 ee. i 引出 前 切 复制 粘贴 相对 齐 居中 右 对 齐 | 向 导 货币 罕 白 分 号 干 分 位 | 锁定 宇和 融合 倪 


BT x | 一 Edlzz | 客户 |001> 


数 内 容 取 数 公式 
2 | 应 收 账 款 - 上 海 联 沿 科技 有 限 公 司 - 期 初 余额 =《1122| 客 户 |001>.C 
3 | 应 收 账 款 - 上 海 联 沿 科技 有 限 公司 - 借方 发 生效 =<1122| 客 户 |001>.JF 
4 | 应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 贷方 发 生 数 =<1122| 容 户 |001>. DF 


5 | 应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 借方 累计 发 生 数 。 =<1122| 客 户 |001>.JL 

8 | 应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 贷方 累计 发 生 数 
7 | 应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 期 未 余额 
8 | 轩 务 费用 - 本 期 损益 实际 点 生 数 =《5603>. SY 

财务 费用 - 本 年 损益 实际 累计 发 生 数 =<5603>. SL 


8-8 
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在 录入 公式 时 ， 系 统 提供 了 公式 回 导 ， 来 辅助 用 户 进行 公式 的 设置 。 

选择 待 录入 的 单元 格 ， 比 如 图 8-8 中 的 B2 单元 格 ， 单 击 “ 编 辑 ” 菜 单 下 的 “公式 向 
导 ” 或 者 按 〈F7〉 键 ,弹出 “日 定义 报表 公式 同 导 ”对 话 框 ， 如 图 8-9 所 示 。 按 照 图 示 
做 出 选择 后 ， 单 击 “ 填 入 公式 ” 在 “公式 ”处 显示 待 录入 的 公式 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
按 回 车 键 ， 完 成 公式 的 填 入 。 


可 自 定 实 报 表 汉 式 向 导 
人 当世: 
122 | 客户 |001%.C 


ao 
打上 职业 | 表 间 卫 娄 | 去 意 男 娄 | 下 期 筑 职 数 | 通配符 取 瑶 


科目 代码 : 1122 
至 lz2 


项 目 类 别 : | 客户 
项 目 羽 码 : on1 
至 Ionol 


币 别 : | 药 合 本位 币 ) 
会 计 年 度 ， | 本 年 
会 计 期 间 : | 本 期 司 “| 车 一 清 于 2 


FR i 


请 比照 以 上 方法 完成 公式 的 录入 。 

如 果 用 户 已 经 出 悉 了 公式 的 结构 ， 也 可 以 手工 录入 ， 速 度 可 能 也 更 快 。 

3) 会 计 期 间 设 置 

单 击 “ 奏 看 ” 沫 单 下 的 “会 计 期 间 ” 染 单 ， 弹 出 “报表 期 间 ” 对 话 框 ， 如 网 8-10 
所 未 。 


而 报表 期 间 E34 


报表 村 息 会 计 期 | 间 : 4 屋 


| | 取消 @) | 


图 8-10 
由 于 公式 中 ， 我 们 省 略 了 会 计 期 间 参 数 的 设置 ， 所 以 通过 会 计 期 间 的 选择 ， 我 们 可 
以 指定 公式 的 取 数 期 间 。 从 而 允许 我 们 通过 单一 公式 设 曹 ， 达 到 读 取 不 同 会 计 期 间 的 数 
据 的 目的 。 


多 王公 
ES 
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NI 


4) 显示 数据 
选择 “查看 ”六 单 下 的 “显示 数据 ”选项 或 授 (CtrItD〉 以 显示 数据 ， 如 果 公 式 设置 下 
确 ， 则 如 图 8-11 所 示 。 


全 | 十 之 寄 Fa HE 


加 | 秀色 | 由 基 葬 艾 诗 委 和 | 个 四 3 稚 | ， 外 
却 存 | 打印 预 扣 | 5 出 前 切 复制 粘贴 赫 对 齐 大 中 右 对 齐 | 向 导 黄 币 罕 自 分 号 秆 分 位 锁 久 


9 wa e45603>. 5L 


h FE | 
职 数 内 容 职 数 公式 
2 | 谨 收 帐 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 期 初 余额 5, 000. 00 
3 | 谨 收 帐 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 借方 发 生效 25, 000. 00 
4 | 谨 收 帐 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 贷方 发 生 数 5, 000. 00 
5 | 谨 收 帐 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 借方 累计 发 生 数 25, 000. 00 
6 | 谨 收 帐 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 贷方 累计 发 生 数 5, 000. 00 
7 | 谨 收 帐 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 期 未 余额 25, 000. 00 
6 | 财务 费用 - 本 期 模 益 实际 发 生 数 837. 60 
9 | 财务 费用 - 本 年 栅 益 实际 累计 发 生 数 
图 8-11 


5) 报表 重 算 
在 以 下 三 种 情况 下 需要 重 算 报 表 : 
会 计 期 间 发 生变 动 : 我 们 可 能 经 常 需要 变动 会 计 期 间 以 提取 不 同 会 计 期 间 的 数据 。 

此 时 ， 我 们 需要 报表 重 算 。 否 则 报表 仅 显 示 上 一 次 重 算 的 结果 。 

@ 账 务 处 理发 生变 动 : 我 们 在 查看 报表 数据 的 时 候 ， 可 能 发 现 异常 或 者 由 于 其 他 原因 
对 已 经 做 好 的 账 务 处 理 数据 进行 调整 。 我 们 再 次 打开 报表 的 时 候 ， 系 统 会 显示 上 一 次 保存 前 
的 数据 ， 账 务 调整 并 不 会 自动 调整 报表 数据 ， 此 时 ， 报 表 显 示 的 数据 就 会 与 公式 设置 的 取 数 
不 一 致 。 所 以 我 们 需要 按照 所 设置 的 报表 公式 重新 计算 报表 。 

(8) 当 增 加 、 修 改 或 删除 公式 时 : 当 报 表 公 式 需 要 进行 调整 时 ， 调 整 后 ， 最 好 能 重 算 下 
报表 ， 以 确保 公式 取 数 的 正确 性 。 

选择 “运行 ”菜单 中 的 “报表 重 算 ” 选 项 ， 或 按 (F9〉 键 重 算 当前 报表 。 重 算 完 成 后 ， 
左下 角 将 显示 “ 重 算 完成 ， 耗 时 ** 秒 ”。 

以 上 是 对 报表 公式 取 数 原理 的 介绍 ， 从 中 我 们 可 以 看 出 其 取 数 原理 并 不 复杂 。 通 过 灵活 
没 千 和 应 用 取 数 公式 ， 我 们 不 仅 可 以 编制 资产 负债 表 、 利 润 表 等 财务 报表 ， 还 可 以 编制 自 定 
义 管理 报表 ， 省 去 手工 编制 这 些 报表 的 工作 量 。 
D> 8.2.2 报表 格式 编辑 

为 了 让 报表 达到 良好 的 显示 效果 ， 我 们 可 以 对 单元 格格 式 进行 编辑 ， 其 编辑 方式 类 似 于 
Excel 的 方式 ， 与 其 稍 有 不 同 ， 但 不 难 理解 。 

1. 单元 格格 式 的 设置 

为 表格 设置 边框 ， 并 将 报表 字体 设置 为 黑体 ， 字 号 为 10 写字 ， 数 字 格 式 ， 使 用 千 分 位 。 

1) 选择 需要 设置 的 单元 格 范围 ， 然 后 右 击 鼠标 ， 选 择 “ 单 元 属性 ”选项 ， 如 图 8-12 所 示 。 
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加 基肥 赴 | 弟 本 区 去 和 了 | 上 中国 兴 ，| 中 
保存 | 打印 预览 | 引出 | 前 切 复制 粘贴 左 对 齐 居 向 导 货币 符 百 苍 号 千 分 位 ,锁定 


hl:B9 ee |e | 蕙 煞 内 容 


匡 
计 
这 
半 


应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 期 初 余额 5,000.00 
光一 上海 联 疝 科技 有 限 必 司 - 异性 | 香 元 必 人 性 单元 悍 性 3) 
应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 贷方 国 汪 
行 尾 性 0)... 
应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公 2 
收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公 列 必 性 
2 限 公 报表 属性 @B)... 


定名 话 贱 I)... 
册 险 疼 此 种) 


融合 如) } 


单元 锁定 红 ) 
单元 名 称 套 数 ... 


”下 下 


图 8-12 


2) 在 弹出 的 时 元 属性 对 话 框 中 ， 选 择 “ 子 体 颜色 ”标签 ， 如 图 8-13 所 示 。 


A1:B9 单元 属性 
字体 颜色 | 女 本 对 齐 | 数字 格式 | 边框 | 


| ”站 数 红 字 


l234d. 56789 
0 
-1234. 56789 


图 。8-13 


3) 单 击 “ 字 体 ” 投 钮 。 字 体 : 黑体 ， 大 小 : 10 与 ,如 图 8-14 所 示 。 


将 


| 灿 队 此 名 ) 

三 下 划 战 mm 微软 中 误 软 忻 
颜色 , 已] : 
国 国 时 包 


字符 集 所 ] : 
CHINESE B2312 


图 。8-14 
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4) 在 “数字 格式 ”选项 卡 中 ， 选 择 数值 格式 ， 如 图 8-15 所 示 。 


去 1:B9 单元 属性 
字体 颜色 | 文本 对 齐 ” 数 字 格 式 | 边框 | 


0. 00 
-1234.57 


图 8-15 
5) 在 “边框 ”选项 卡 中 ， 设 置 报表 边框 ， 如 图 8-16 所 示 。 


起 1:B9 单元 尾 性 
字体 颜色 | 文本 对 齐 | 数字 格式 边框 | 


-1234.57 


图 8-16 
6) 设置 完毕 后 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 设 置 后 的 格式 ， 如 图 8-17 所 示 。 


ee 和 加 吕 ，| 量 


保存 | 打印 预 史 | 引出 | 前 切 复制 粘贴 在 对 齐 居中 市 闵 
BG 


学 
| 
站 
向 
二 
蜡 
| 
这 
十 
中 
计 
片 
疼 
癌 


取 数 RM 窜 | 到 数 

应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 期 初 余额 
应 收 账 款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 借方 发 生 数 

应 收 赔款 - 上 海 联 尚 科技 有 限 公司 - 慌 方 发 生 数 | 

应 收 几 孝 - 上 海 联 肖 科技 有 限 公 \ 司 - 借方 加 计 发 生 数 


实际 必 生 和 


2. 页 眉 页 脚 的 设置 
报表 页 眉 页 脚 的 设置 将 在 8.2.3“ 资 产 负 俩 表 ” 中 进一步 解释 。 
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A> 8.2.3 资产 负债 表 


资产 负债 表 反 英 某 一 时 点 企业 资产 、 负 俩 和 所 有 者 权益 情况 。 

1. ee 债 表 的 公式 设置 

单 击 “资产 负债 表 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “会 计 报表 -资产 负债 表 ” 窗 口 ， 如 网 8-18 所 示 。 

， 负债 表 模 板 已 经 预 设 了 报表 公式 ， 设 置 会 计 分 期 后 ， 并 对 报表 进行 重 
算 。 知 重 算 结果 与 预期 不 符 ， 请 检查 报表 公式 是 否 存在 错误 。 


国 全 紧 KIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _20 文件 人 ) 编辑 人 E) 查看 @) 属性 他) 运行 @) 工具 (TI) 窗口 和 服务 G) 帮助 ” 【一 上 [ 昌 | 区 曾 
会 计 之 家 简易 现金 流量 表 科目 余额 表 : 中 图 > 


园 芝 肥 由 | 多 葬 苞 二 等 | 于 | 二 圈 % ， 司 加 + 另 台 内 | 于 
保存 打印 预览 引出 | 前 切 复制 粘贴 左 对 齐 居中 右 对 齐 | 向 导 货币 符 百 分 号 千 分 位 锁定 半数 融合 伸 线 重 算 格式 计算 | 汇总 关闭 


G31 > 三 上 上 103 半 人 3104> 


让 了 区 了 E F G A 
FE 31.267 00 5.000.00| 预收 账 款 34 
7 下 -CR 
3 | 
3 | 应 收 利息 |7| | 于 和 
10 -sk 和 |se| al TE 
| 存货 19 3310000 | 其 他 应 付款 |35 
i12 | 其 中 :原材料 |10| | | 共 他 流动 角 债 |40 
3 | 在 产品 |1| 3310000 | 流动 负债 合计 |41. 1 
14 一 
I5 | 周转 材料 |13| “| | 长 期 兴 款 |42 
1 Et 二- 天 
17 弟 迁 收益 44 
18 mT | 其 他 非 流动 负债 
19 | 长 期 债券 投资 |16| “| | 非 流 动 角 债 合计 | 46 
20 | 长 期 股权 投资 17| | | 负债 人 计 | 47 1 
21 | 固定 资产 原价 | | | | | 


2 | 诚 : 累计 折旧 |bl | | | 
23 | 固定 资产 账面 价值 | 20| | | | 
24 | 在 建 I 程 2 | | | 
25 | 工程 物资 2 | | | 


27 生产 性 生物 资产 24| “| 所 有 者 权益 (或 股东 权益 ) : 加 
26_ | 无 形 资产 | | | 实 收 资本 (或 股本 ) 20 v 


就 绪 E[5] 太 与 数字 2013 年 4 期 Nanager 


“1 资产 负债 表 的 年 初 元 ， 实 际 上 是 1 月 份 的 期 初 教 ， 所 以 采 统 预 设 资产 负债 表 模 板 
的 年 初 数 公 式 均 设置 会 计 期 间 为 1 月 份 


。 ”2) 报表 公式 支持 连续 会 计 科 目的 取 数 。 比 如 “货币 资金 ”期 末 余 额 的 公式 可 以 设置 为 : 
“<1001:1012>”， 从 1001。10U2、I0D4.1012 加 个 全 让 的 人 天生 后 显示 。 ， 
3 ) 报表 公式 支持 公式 的 运算 。 比 如 “ 贷 金 ”期 末 余 额 的 公式 也 可 以 设置 为 : 


“<1001>+<1002>+<1004>+<1012>”， 系 统 会 将 和 1002、1004、1012 四 个 会 计 科 目的 
余额 进行 汇总 后 显示 。 
4) 报表 模板 预 设 的 公式 ， 也 可 能 存在 错误 。 比如， 菜单 元 格 显 示 “# 科 目 ”， 则 预 设 ， 
,的 报表 公式 存在 错误 。 可 能 报表 公式 中 存在 着 不 存在 的 会 计 科目 导致 ， 删 除 不 存在 的 科目 ， 
， 即 可 。 
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2. 页 面 页 脚 设 置 


1) 单 击 亲 里 栏 中 的 “属性 ”按钮 ， 选 择 “ 报 表 属 性 ”功能 ， 系 统 弹 出 “报表 属性 “对 
话 框 。 然 后 单 击 “ 页 眉 页 脚 ” 标 签 ， 如 图 8-19 所 示 。 


报表 行列 | 外 观 打印 选项 | 计算 选项 | 


pd 
ln 上 海天 运 损 资 管理 有 限 公 司 贞 [会 计 年 度 ] 年 &[ 报 ; 
贡 导 5 —— 

己 二 页 脚 1 -- 

晤 于 页 脚 2 一 一 


! 浴 ) 提 示 
1 


系统 允许 最 多 设置 SS 行 页 届 和 2 行 页 脚 


2 ) 可 以 通过 预定 义 类 型 选择 快速 设置 页 由 和 页 脚 ， 也 可 以 自 定 义 编辑 页 届 和 页 股 。 
3 ) “|” 是 页 眉 或 页 脚 的 行 空格 键 等 分 标志 ， 请 读者 体会 其 用 法 . 


2) 选择 需要 编辑 的 页 眉 页 脚 行 ， 然 后 单 击 “ 编 辑 页 眉 页 脚 ”按钮 ， 系 统 弹出 “ 目 定 义 
页 刷 页 脚 ” 对 话 框 ， 如 图 8-20 所 示 。 请 先 学 习 系统 预 设 的 页 眉 页 脚 设置 ， 并 根据 怖 要 进行 
调整 。 


自 定 关 负 站 丰县 


单位 名 种 :上 海天 运 损 次官 理 有 限 汉 司 


2013 年 4 月 30 日 


图 8-20 
选项 说 明 : 


1) 报表 名 : 表示 取 当 前 报表 的 名 称 ， 如 “&[ 报 表 ]”， 此 时 系统 自动 在 上 图 中 的 模拟 显 
示 框 中 显示 出 如 “资产 负债 表 ” 字 样 。 
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2) 页 : 取 纵 问 报 表 页 但 。 

3) 总 页 : 取 纵 回报 表 的 总 页 数 。 

4) 日 期 : 报表 年 月 日 取 数 ，&[ 会 计 年 度 ] 年 &[ 报 表 期 间 ] 月 &[ 最 大 日 期 ] 晶 

5) 分 段 符 : 表示 对 当前 页 丑 或 页 脚 进行 平均 分 段 。 

6) 总 览 : 对 当前 页 眉 或 页 脚 全 部 显示 预览 。 

7) 字体 、 前 景色 、 背 景色 : 分 别 表示 对 当前 页 眉 页 脚 进行 字体 大 小 、 前 景色 、 背 景色 
设置 。 


3. 打印 设置 

报表 数据 检查 正确 无 误 后 ， 我 们 需要 将 其 打印 出 来 ， 打 印 的 相关 设置 可 以 通过 “文件 ” 
末 早 的 “页 面 设置 ”和 “打印 设置 ”对 页 边 距 和 页 和 面 方 同 进行 调整 ， 打 印 之 前 最 好 能 “打印 
预览 ”打印 效果 之 后 再 打印 。 必 要 时 可 能 需要 调整 字体 大 小 行 高 或 列 宽 。 

经 过 调整 之 后 的 资产 负债 表 打 印 预览 效果 ， 如 图 8-21 所 示 。 


加 | 资产 抽 债 表 一 一 打印 预览 
狂放 疯 站 < 64% > | 打印 凹 …| 关闭 四 


— 0320 一 : 于 
2 | | in 


让 

TT EE ER TT TT 
TT ET TT 
了 3 sm | 
EE 


| 
3136700 50000 
| 


| 3310000 


一 一 一 一 14637080 | 
于 也 有 者 披 点 虑 】 将 35137080| 30500000 
看 东 想 开 Y 名 引 生 | 35787080| 21100000 


图 。8-21 


A> 8.2.4 ”利润 表 


利润 表 是 反映 企业 在 一 定期 间 内 实现 利润 (亏损) 的 实际 情况 ， 也 称 损 荔 表 。 
单 击 “ 利 润 表 ”按钮 ， 系 统 弹出 “会 计 报 表 - 利 润 表 ”窗口 ， 如 图 8-22 所 示 。 


BA 
Ry 
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AN 


I TEST 名 园 直 几 | 怠 | 册 
保存 | 打印 预览 | 引出 | 草 切 复制 粘贴 去 对 齐 居中 右 对 齐 | 向 导 货币 符 百 分 号 千 分 位 | 锁定 径 当 融合 制 线 重 算 格式 计算 | 汇总 


hl wa 日 


点 了 C 了 
1 0 月 | 短 深 | 时 本 日 全 -着 i 
ET 
一 党 L 和 全 2 二 一 一 


20 到 or 


儿 8-22 


系统 提供 的 资产 负债 表 模 板 已 经 预 设 了 报表 公式 ， 设 置 会 计 分 期 后 ， 对 报表 进行 重 算 。 
自重 算 结 末 与 预期 不 符 ， 请 检查 报表 公式 是 否 仔 在 错误 。 


A> 8.2.5 自 定义 报表 


除了 资产 负 俐 表 和 利润 表 这 两 张 法 定 报表 外 ， 系 统 还 提供 了 目 定 义 报表 功 能 ， 企 
会 计 人 员 可 以 根据 目 己 的 实际 需要 定义 各 种 各 样 的 报表 。 et nate 
对 目 定 义 报表 进行 讲解 。 单 击 “ 目 定义 报表 ” 控 钮 ， 系 统 弹出 “会 计 报表 ”对 话 框 ， 如 
图 8-23 所 示 。 


会 计 报 表 


En ‘让 让 
固定 资产 按 旋 
利润 表 年 报 
利润 分配 表 
应 冉 职 工薪 酬 明 曙 表 
应 变 硼 费 明 细 吉 
应 收 帐 款 披露 


“ 设 为 资产 负债 表 | | ” 设 为 利润 表 


职 消 t) 


图 8-23 


单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 系 统 弹 出 一 空 日 表 页 。 然 后 单 击 染 单 栏 中 的 “属性 ”按钮 ， 选 择 
“报表 属性 ”功能 ， 系 统 弹 出 “报表 属性 ”对 话 框 ， 如 图 8-24 所 示 。 
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报表 行列 | 外 观 | 页 眉 页 脚 | 打印 选项 | 计算 选项 | 
报表 名 ，| 管 理 响 用 情况 表 
行 欧 置 列 保 秆 


总行 数 : Ba 已 到 | 涛 [: 有 


谋 结 行 数 ; |0 以 结 列 汶 : |0 


报表 量 近 计算 时 间 : 2013,06,05 23:43:48 


图 8-24 


输入 报表 名 称 ， 设 苟 报 表 忌 行 数 和 忆 列 数 ， 然 后 应 用 并 确定 。 系 统 的 行 数 和 列 数 显示 为 
系统 设置 的 数据 。 把 事先 设置 的 报表 格式 复制 到 系统 中 ， 如 图 8-25 所 示 。 


ES | B | C | 1 | 
! 费用 和 名称 0 本 月 数 本 年 累计 数 
会 计 科 目 
2 |5602,02 折 卓 费 
3 |5602.03 收 理 费 
4 |5602.04 对 公费 
5 |56no2. 05 水 电费 
6oz.06 差 旅 [ | 
7 |5602.07 职工 薪酬 
8_ |5602. 08 业 委 招待 费 
图 8-25 


对 于 报表 中 的 斜 线 可 以 通过 单元 格 融 合 和 定义 斜 线 来 实现 。 
1) 选择 再 要 融合 的 单元 格 ， 执 行 单 元 格 融合 ， 如 图 8-26 所 未 。 


本 日 类 
单元 属性 名) 单元 属性 名 ). . 


2 折旧 费 行 尾 性 (0)... 定 久 和 们 贱 代 )... 
3 5 
5602. 03 收 理 费 列 属 性 CL) 删除 伴 贱 血 ) 
4 |6602.04d 共 必 贰 融合 山 ) 融合 出 ) 
5 |5602.05 水 电费 _ 报 表 属 性 外 ee 全 部 解 融 避 ) 
单元 钻 定 碟 ) 
B |5602.06 差 蓄 费 单元 各 称 驮 渤 
7 了 |5602.07 职工 薪酬 Wa 
3 |5602.08 业务 招待 费 


图 。8-26 


2) 选择 需要 进行 矢 线 设置 的 单元 格 ， 定 义 和 斜 线 ， 如 图 8-27 所 示 。 


| 


单元 悍 性 血 ) 可 。 单元 属性 [s1.. 本 年 及 计 鄞 


2 |5602.02 折旧 费 行 尾 性 tH... 
3 |5602.03 修理 费 列 属 性 (LL) 删除 笑 贱 血 ) 
4 |5602. 0d 于 从 融 台 

于 公费 报表 属性 台山 合 加 ' 
5 |5602.05 术 电 才 。 一 一 一 一 单元 锁定 号 ) 
= 5602, 06 差旅费 单元 名 称 参 数 、 
7 |5602.07 职工 薪酬 
3_ |5602. 08 业 粤 招待 营 

图 8-27 


3) 在 “Al:B1 单元 属性 ”对 话 框 中 ， 如 图 8-28 所 示 ， 了 录入 相应 的 参数 后 ， 单 击 “ 确 


定 ”按钮 退出 并 完成 设置 。 


A1:B1 单元 属性 
字体 颜色 ”单元 创 线 | 
什 线 类 型 | 内容 排列 和 
科 线 宽度 : |， 习 


lw 自动 再 整 字 忻 


EH 有 
中 用 名 称 
本 月 和 黑 计 


儿 8-28 


[省 8.2.6 ”标准 现金 流量 表 


小 企业 会 计 准 则 要 求 企业 除了 要 报 送 资产 负债 表 和 利 调 表 之 外 ， 还 需要 报 送 现金 流量 


表 。 为 应 对 小 企业 准则 ，KIS 标准 版 9.1 增加 了 现金 流量 表 标 准 编制 功能 ， 方 便 用 户 编制 现 


p= 
金 流量 表 。 


现金 流量 表 反 映 企业 在 一 定期 间 内 的 经 营 活动 、 投 资 活动 和 筹资 活动 押 产 生 的 现金 流出 


流入 情况 ， 和 是 企业 财务 报 各 的 重要 组 成 部 分 。 


制 。 


1. 现金 流量 表 的 编制 原理 

(1) 凭证 指定 法 

资产 负债 表 和 利润 表 的 编制 基础 是 权 责 发 生 制 ， 而 现金 流量 表 的 编制 基础 是 收 付 实现 
财务 数据 存储 形式 是 赁 证， 所 以 系统 的 做 法 是 每 一 笔 和 现金 有 天 的 插 证 ， 指 定 其 现金 流 


入 或 流出 的 现金 流量 项 目 ， 并 按 现 金 流 量 项 目 进行 汇总 即 可 获得 当期 的 现金 汽 量 表 。 


例 引 ;收回 应 收 账 款 10000.00， 我 们 编制 如 下 记 账 凭证 : 


借 : 银行 存款 10000.00 
贷 : 应 收 账 蒜 10000.00 


根据 会 计 准 则 ， 该 笔 收 球 属 于 现金 流量 项 目 一 一 “销售 产 成 品 、 商 品 、 提 供 劳 务 收 到 的 
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例 @O: 发 放 工 资 。 

借 : 应 付 工资 50000.00 

贷 : 银行 存 球 50000.00 

根据 会 计 准 则 ， 该 笔 付 蒜 应 属于 现金 流量 项 目 一 一 “ 文 付 的 职工 新 酬 ”。 

通过 对 当期 所 有 涉及 收 京 和 付 蒜 的 凭证 进行 现金 流量 项 目的 指定 ， 即 可 完成 现金 流量 表 
主 表 的 编制 。 

这 是 KIS 系统 编制 现金 流量 的 基础 。 在 实际 操作 中 我 们 也 可 以 按照 这 种 方式 编制 现金 沉 
量 表 ， 理 论 上 是 最 准确 的 一 种 编制 方法 。 在 实际 运用 中 ， 可 能 会 受到 指定 人 的 职业 判断 和 人 
为 出 错 的 影响 ， 且 对 于 收 付 业 务 频繁 的 企业 来 襄 ， 显 然 工 作 量 是 很 大 的 ， 所 以 系统 提供 了 为 
外 一 种 编制 方式 一 一 “T 型 账户 法 ”。 

(2) 工 型 账户 法 

T 型 账户 法 的 编制 基础 仍然 是 凭证 编制 法 ， 你 需要 很 好 地 理解 任 证 编制 法 ， 才 能 完全 理 
解 工 型 账户 编制 法 。 

T 型 账户 编制 法 实际 上 是 将 企业 收 付 任 证 进行 拆 分 处 理 ， 比 如 将 一 对 多 、 多 对 一 、 多 
对 多 的 凭证 拆 分 成 一 对 一 的 形式 ， 并 依据 现金 的 对 方 科目 进行 整理 汇总 ， 通 过 工 型 账户 展 
现 ， 并 依据 对 方 科目 的 性 质 确 定 现 金 流量 项 目 指定 。 该 方式 实质 上 是 批量 指定 凭证 的 现金 
流量 项 目 。 

比如 和 凭证 指定 法 的 例 凡 ， 其 对 应 科目 是 应 收 账 蒜 ， 假 如 企业 有 100 笔 应 收 账 蒜 ， 可 以 用 
T 账户 法 一 次 性 完成 这 100 笔 凭 证 的 指定 。 大 大 地 加 快 了 编制 现金 流量 表 的 效率 。 

在 了 解 了 现金 流量 表 系 统 的 编制 原理 后 ， 我 们 束 可 以 用 系统 的 方式 编制 现金 流量 表 了 了 。 

2. 现金 流量 表 的 编制 

单 击 “ 报 表 与 分 析 ” 一 “标准 现金 流量 表 ”， 打 开 “ 现 金 流 量 表 系 统 ” 对 话 框 ， 如 图 8-29 
所 示 。 


泊 现金 评 里 表 系 统 
| 系统 @) 报表 电 ) 选项 @) 打印 字 ) 界面 中) 窗口 他) 帮助 人 0) 
入 | 烟 呈 | 国 也 


公 直 ”了 补 抽打 印 | 近 职 质证 | 7 型 贱 报表 


上 海天 运 投资 管理 有 限 公司 


8—29 
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(1) 设置 报表 方案 

通过 “现金 流量 表 系统 ”编制 报表 方案 时 ， 必 须 在 指定 的 报表 方案 下 。 每 一 个 报表 方案 
下 的 数据 独立 ， 相 互 不 受 影响 。 

单 击 系统 菜单 下 “报表 方案 ”选项 或 按 (Ctrl+O》 快捷 键 ， 弹 出 “报表 方案 管理 
对 话 框 ， 如 图 8-30 所 示 。 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 输 入 报表 方案 名 。 


怠 报表 方案 管理 
PE 方案 名 称 剖 建 时 间 


2013 年 4 月 份 现金 流量 表 | 2013-6-10 


确定 @) | 取消 避 ) | 珊 除 到 ) | 引入 | 


8—30 


1 尖 提示 iii ec ii ce ve ce ac sn 

报表 方案 的 应 用 意义 : 
1 ) 企业 核算 若 涉及 多 币 别 业务 ， 可 以 按 币 别 设 定 不 同 的 报表 方案 出 具 不 同 币 别 下 的 现金 
流量 表 ， \ 
2 ) 可 以 按期 间 设置 多 个 报表 方案 ， 出 具 不 同期 间 要 求 的 现金 流量 表 。 

3 ) 外 资 公司 可 能 需要 出 具 按 国外 会 计 准则 的 报表 ， 可 以 设置 不 同方 案 出 具 相应 的 报表 . 

4) 其 他 需要 将 报表 和 数据 进行 隔离 的 情况 . 

(2) 指定 现金 及 现金 等 价 物 科目 

该 步 又 的 意义 在 于 告诉 系统 哪些 科目 是 现金 科目 ， 哪 些 是 现金 等 价 物 科 目 。 

单 击 “选项 ”菜单 中 的 “现金 科目 ”选项 ， 或 单 击 工具 条 中 的 “现金 ”按钮 ， 弹 出 “新 
建 数据 源 ” 对 话 框 ， 如 图 8-31 所 示 。 色 选 现 金 科目 和 现金 等 价 物 科 目 ， 通 过 单 击 “ 改 变 ” 
按钮 ， 切 换 现 金属 性 。 色 选 完毕 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 退出 。 


( 兴 提 示 


1 ) 现金 和 现金 等 价 物 系统 在 处 理 驾 辑 上 是 一 致 的 ， 对 最 终 现 金 流 量 表 的 结果 没有 ， 
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的 现金 从 


科目 。 
多 尾 性 ， 各 用 Se 和 吃 变 | 


库存 现金 
国 = 自 100101 
国 = 自 1002 
加 = 目 100201 工商 银行 基本 户 
四- 目 100202 工商 银行 美元 户 
国 = 自 100203 招商 银行 
回 - 目 1004 备用 多 
回 - 目 1012 其 他 货币 次 多 
加 <- 目 101201 银行 汇票 
加 <- 目 101202 银行 本 票 
回 - 目 1012035 情 用 卡 


图 8-31 


加 提取 和 凭证 
金 流 量 表 系 统 本 号 不 可 以 录入 任何 凭证 数据 ， 也 不 是 直接 链接 总 账 内 的 凭证 数据 。 它 
三。 ， 提取 和 凭证 数据 至 本 系统 ， 并 进行 拆 分 处 理 。 
单 击 “报表 ”菜单 下 的 “提取 数据 ”选项 ， 或 单 击 工具 栏 中 的 “现金 ”按钮 ， 弹 出 “请 
选择 ”对 话 框 ， 如 图 8-32 所 示 。 


当前 账 套 会 1 十 期 | 间 : 

省，2013 年 4 其 到 ”2013 年 4 其 
本 机 已 提取 了 以 下 期 间 的 数据 : 

= 四 守 到 -== 年 a= 旧 = 刁 
其 中 以 下 期 间 当 已 过 账 项 证 : 

山 一 一 年 一 月 王 目 “到 一 一 年- 一 月 一 旦 


从 1 日 到 2013 年 4 月 30 日 | 


不 重 复 提 好 


f 建 职 此 日 期 以 后 的 数据 : | | 
* 尘 部 重新 枚 又 


图 8-32 


选项 说 明 

1) 系统 将 按照 用 户 指定 的 时 间 范 围 提 取 赁 证 ， 一 般 提取 的 赁 证 与 报表 期 间 相 一 致 ， 也 
可 以 大 于 报表 期 间 ， 但 不 能 小 于 报表 期 间 ， 否 则 报表 数据 将 不 全 。 

2) 不 重复 提取 : 本 次 提取 凭证 不 覆盖 以 前 已 提取 且 完 成 报表 项 目 指定 的 凭证 数据 ， 在 
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同一 报表 方案 下 ， 出 具 不 同 的 会 计 期 间 的 报表 ， 可 能 用 此 选项 。 
3) 提取 此 日 期 以 后 的 数据 : 提取 指定 日 期 之 后 的 凭证 数据 ， 辱 指 
过 旦 完成 现金 流量 项 目的 指定 的 ， 将 被 本 次 提取 和 窗 盖 。 
4) 全 部 重新 提取 : 对 指定 时 间 段 内 的 凭证 全 部 重新 提取 ， 并 履 盖 之 前 的 所 有 凭证 数据 
和 已 经 完成 现金 流量 项 目的 指定 数据 。 
5) 知之 六 提取 过 和 凭证， 在 该 对 话 框 的 上 半 部 分 显示 已 经 提取 的 凭证 和 凭证 的 状态 。 


6) 现金 流量 系统 凭证 提取 完毕 后 ， 寿 账 务 处 理 新 增 、 修 改 、 删 除 现金 收 付 的 凭证 ， 不 


因此 导致 现金 流量 系统 做 同步 变更 ， 需 要 重新 提取 。 
选择 提取 数据 的 范围 和 选项 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 提取 凭证， 系统 同时 显示 提取 和 凭证 的 


进程 和 结果 ， 如 图 8-33 所 示 。 
中 和 证 提取 本 国 回 加 


定 日 期 之 后 已 经 近 取 


有 1 证 成 3 el 
网 | 全 二 下 刘 册 | 你 可 以 随时 按 EsC 按 刍 ， 或 点 
击 “ 职 消 *” 棕 钮 中 断 程序 。 稍 所 ,程序 可 


以 随时 继 练 进行 。 
共有 殿 证 : 16 张 丘 证 
已 处 奸 : 16 张 其 证 
竺 处理 : 0 张 贰 证 


正在 处理 : 第 4 期 羽 字 第 3 气质 证 


图 。8-33 


凭证 提取 的 过 程 当 中 系统 目 动 会 把 一 对 多 、 多 对 一 、 多 对 多 的 凭证 拆 分 成 一 对 一 的 分 
录 ， 单 击 “ 报 表 ” 束 单 下 的 “和 凭证 得 询 ” 或 单 击 工 具 栏 中 的 “和 凭证 ”按钮 ， 弹 出“ 过滤 条 
件 ” 对 话 框 ， 输 入 过 滤 条 件 ， 如 图 8-34 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 碍 看 提取 拆 分 后 的 赁 


证 信息 ， 如 图 8-35 所 示 。 


一 
| + 


插入 行 | ”删除 行 ”| 全 部 洁 除 | 职 消 | 


图 。8-34 
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四 让 过 名 了 图 +* 

设置 预览 打印 页面 刷新 过 沁 引出 ”关闭 

信人 征 处 理 A 

i i 十字 es 摘要 全 让利 旧 寺 7 庆 旧 拓 六 二 现金 帝 量 项 目 
2013- 04-204 付 ee 560206 0 003, 000. 00 不 产生 观 信 流量 
2013-04-0i:4 ”村 3 “人 0 从 中 行 提取 100, C100201 100201 ),000.00 0.00 不 产生 现 守 流量 
2013-04-0:4 ”村 3 1 从 中 行 提取 100, C100201 100201 0. 007, 000. 00 不 产生 现金 流量 
2013-04-3C4 ” 记 1 0 订购 货物 一 批 ”1405 100201 ,000.00 0.00 未 处 理 现 宝 流出 
2013-04-3t4 ” 记 1 “1 采购 上 货物 一 批 ”100201 1405 0.007, 000. 00 不 产生 现 全 流量 
2013-04-3C4 ” 记 1 2 蒜 购 货物 一 批 ”22210101100201 3,400.00 0.00 未 处理 现金 流出 
2013-04-3C4 ” 记 1 “3 采购 货物 一 批 100201 22210101 0.003,400.00 不 产生 现金 流量 
2013-04-3C4 ” 记 2 0 结 转 拒 总 损益 560302 100202 512.60 0.00 未 处 理 现 金 流出 
2013-04-304 ” 记 | 于 100202 5B0302 0.00 512. 60 不 产生 现金 流量 
2013-04-3t4 ” 记 3 0 预收 货款 100201 2203 2000.00 0.00 不 产生 现金 流量 
2013-0d-3rd 3 1 预收 贷 斋 2203 100201 D0.002,000.00 未 处 理 现 金 流 六 

图 。8-35 
(4) 设 定 报表 时 间 


单 击 “ 选 项 ” 沫 


单 中 的 “报表 时 间 ” 选 项 ， 
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统 提 示 ” 对 话 框 ， 如 图 8-36 所 示 。 


六 提示 -- 


当前 帐 喜 会 填 期 间 : 
从 2013 年 4 期 到 ”2013 年 4 其 
本 机 已 提取 了 以 下 期 间 的 已 过 账 项 证 : 
从 2013 年 呢 月 0 日 到 ”2013 年 04 月 30 日 
提取 了 以 下 期 本 的 未 过 帐 其 证 : 
从 2013 年 中 月 Di 日 到 ”2013 年 04 月 30 日 
报表 时 间 | 


从 |z013 年 4 月 1 日 "| 


到 [2013 年 4 月 30 日 = 


图 8-36 


或 单 击 工 具 栏 中 的 “时 间 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 系 


1) 报表 时 间 决 定 了 使 用 T 型 账户 进行 现金 流量 项 目 指定 时 的 数据 范围 。 


98cd 


9tcd 


2 ) 不 在 报表 时 间 范 围 内 的 凭证 不 受 T 性 账 户 指定 的 影 啊 ， 
(5) 通过 工 型 账户 指定 现金 流量 项 目 
确认 以 上 设置 完毕 后 ， 接 下 去 要 做 的 束 是 通 
该 步 后 ， 你 将 得 到 所 属 报表 时 间 的 现金 流量 
单 击 “报表” 菜单 中 的 “T 型 账户 ”选项 , 
请 选择 ”对 话 框 ， 如 图 8-37 所 示 。 


过 工 型 账户 指定 和 插 证 的 现金 流量 项 目 ， 完 成 


或 单 击 工具 栏 中 的 “TI 型 账户 ”按钮 ， 弹 出 


| 
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SS 


"~ 


当前 账 套 会 计 期 间 : 

从 2013 年 4 其 到 ”2013 年 4 其 
本 机 已 提 职 了 以 下 期 间 的 已 过 由 其 证 : 

从 2013 年 04 月 01 日 到 ”2013 年 04 月 30 日 
提取 了 以 下 期 间 的 未 过 账 其 证 : 

从 2013 年 04 朋 01 日 到 ”2013 年 04 月 30 日 


报表 时 间 : 
从 2013 年 4 月 1 日 到 2013 年 4 月 30 日 


范围 


六 某 - 现 人 RN [ 节 | 


汇 忆 


按 现 使 类 汇总 f 控 一 绎 科目 汇总 


wg | 


图 8-37 


选项 说 明 : 

1) 所 有 现金 类 科目 : 默认 选择 ， 所 有 现金 类 科目 的 凭证 一 并 处 理 。 

2) 某 一 现金 类 科目 只 处 理 与 某 一 现金 科目 有 关 的 凭证 。 

请 核对 对 话 框 上 半 部 分 提供 的 信息 ， 并 选择 相应 参数 ， 一 般 采 用 默认 设置 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 进入 TT 型 账户 界面 ， 如 图 8-38 所 示 。 


对 现 全 流量 表 = [TI 型 三 ] 

国 系统 名 ) 报表 站) 选项 和 ) 打印 号 ) 界面 外 窗口 他 帮 助 中) 
四 
误 置 ” 预 史 ”打印 ”页面 刷新 过 请 5 出 去 财 


I 型 账 je 现金 大 al 时 间 AS 


十 


从 | 
双方 和 澳 生 新 对 方 科 目 发 生 条 
下 Ce 


es 120, O00. 00 

现金 类 134, 941. 40 
现 爹 类 120, 000. 00 
非 现 全 类 75, 237. 60 


儿 8-38 


首先 ， 我 们 先 了 解 下 工 型 账户 的 结构 : 

1) 工 型 账户 分 借方 和 贷方 左右 两 边 。 

2) 借方 : 被 拆 分 凭证 的 借方 是 现金 科目 的 汇总 ， 可 以 理解 为 现金 的 增加 。 

3) 贷方 : 梓 拆 分 凭证 的 贷方 是 现金 科目 的 汇总 ， 可 以 理解 为 现金 的 减少 。 

4) 对 方 科目 : 是 现金 科目 的 对 方 科目 。 

5) 现金 类 : 如 末 现 金 科 目的 对 方 科目 仍然 是 现金 科目 ， 该 类 别 不 需要 进行 现金 流量 项 
目的 指定 ， 如 企业 提现 和 解 现 业 务 ， 仅 是 现金 的 形式 转换 ， 不 涉及 现金 流量 变动 。 所 以 馆 辑 
上 左边 现金 闫 科目 的 发 生 额 与 右边 现金 关 科 目的 发 生 额 一 致 。 


09d 
3 


9LLd 
(局 


celd 
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6) 非 现 金 类 :如 来 现金 科目 的 对 方 科目 是 非 现 金 科 目 ， 访 类别 需 要 进行 现金 流量 项 目 
的 指定 。 
在 了 解 了 工 型 账户 的 结构 乙 后 ， 我 们 接 下 来 要 做 的 就 是 展开 非 现 金 关 ， 进 行 现 金 流量 项 


目的 指定 。 


选中 借方 的 “ 非 现 金 关 ”这 一 行 ， 双 击 显 示 下 一 级 科目 ， 或 者 右 击 鼠标 ， 选 择 弹 出 快捷 


菜单 中 的 “ 按 下 级 科目 展开 ”， 如 疼 8-39 所 示 。 


泡 | 现 金 该 量 表 = [型 三 ] 
国 系统 名) 报表 并 ) 选项 人 0) 打印 中 ) 界面 中 窗口 总) 帮助 好 


四 也 重阳 国 对 国联 
妃 置 ” 预 点 打印 ”页面 刷新 对 滤 引出 关闭 


二 


悄 
对 方 科目 发 生 阁 对 方 科目 
现金 类 120, O00. on 


按 核 算 项 目 展开 
控 现 全 项 目 展开 
按 币 别 展 开 

收回 展开 的 项 目 
选择 现 全 项 目 
显示 作证 


时 间 :2013-04-01 玫 |2013-04-30 


现金 关 
非 现 金光 


图 8-39 


同 理 展开 贷方 的 “ 非 现金 类 ”科目 ， 如 图 8-40 所 示 。 


对 现 全 该 量 表 = [IT 型 三 ] 


辆 系统 名 ) 报表 站) 选项 人 0 打印 是 ) 界面 中 ) 窗口 第 帮助 出 ) 


四 和 自习 
设置 预 点 打印 ”页面 刷新 过 记 引出 | 关闭 


T 型 类 户 “ 现 全 类 本 


时 间 :2013-04-01 到 2013-04-30 


9g5ed 


Se 


首 方 他方 
对 方 衬 目 发 生 客 对 方 料 目 发 生 客 

现金 兴 120.000. on 
非 现金 类 134, 941. 40 
1122 一 应 收 峰 就 126, 174. 00 
2203-- 预 收 帐 款 2,000.00 
5001-- 主 营业 劳 收 六 6, 267. 40 
5603-- 财 备 费 用 500. 00 

现金 类 J i 

| 715, 237. 6 

1221-- 其 他 应 收藏 1,000. 0 

1405-- 库 存 商 品 30, 000. 00 

2221-- 应 变 税 费 5, 100.00 

5602-- 管 理 费 用 37, 800. OO 

5603--- 财 务 费 用 1, 337. 60 


图 。8-40 


接 下 来 进行 现金 流量 项 目的 指定 。 
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右 击 借方 的 “1122 一 应 收 账 蒜 ”， 选 择 快捷 亲 单 中 的 “选择 现金 项 目 ” 一 “经 营 酒 动产 
生 ” 一 “现金 流入 ”， 如 图 8-41 所 示 。 


汽 现 全 评 量 表 = [型 三 ] 
国 系统 个) 报表 态 ) 选项 人 0) 打印 中 ) 界面 中 窗口 总 ) 攻 助 人 0 


四 加 于 外 | 时 
褒 置 ” 预 损 打印 ”页面 刷新 这 洪 引出 ”关闭 


TU 账户 Eo 
局 河 
发 主客 对 方 笠 发 生字 


120, 000. oo 
134, 941. 40 
1122-- 应 收 账 款 126 174. 00 
2203-- 员 | 必 帐 各 按 下 谣 科 目 展开 


rs a 
5603 一 财务 . 弗 E 
财务 咒 用 按 币 别 展开 


收回 展开 的 项 目 


选择 现 储 项目 


图 8-41 


选择 后 ， 弹 出 “选择 流 癌 ”对 话 框 ， 选 择 “ 销 售 产 成 品 、 和 商品、 提供 男 务 收 到 的 现金 ” 
项 目 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 退出 ， 如 图 8-42 所 示 。 


经 营 活动 ”| 投资 活动 | 筹资 活动 | 


选择 项 目 : ” 几 营 活动 产生 的 现金 流入 "| 
报表 项 目 ， | 


各 收 到 其 他 与 经 营 活动 有 头 的 现 全 


图 8-42 


我 们 移 看 下 该 步骤 的 指定 是 如 何 反 映 在 报表 上 的 。 

单 击 工具 栏 中 的 “关闭 ”按钮 ， 退 出 当前 工 型 账户 界面 。 单 击 “ 报 表 ” 亲 单 中 的 “ 报 
表 ” 选 项 ， 或 单 击 工具 栏 中 的 “报表 ” 鬼 钮 ， 弹 出 “现金 流量 表 -[ 现 金 流 量 表 ]” 对 话 框 ， 如 
图 8-43 所 示 。 
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兴 现金 该 里 表 一 [现金 该 里 表 ] 


国 系统 公 ) 报表 外 ) 选项 人 2) 打印 证 ) 界面 是) 窗口 如) 帮助 出 ) 


加 入 加 站 | 到 
| 借 置 预 咒 打印 页 面 刷新 过 小 引出 关闭 


、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 | 
销售 产 成 品 、 商 品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 
收 到 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 2 
购买 原材料 、 商 品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 3 
支付 的 职工 薪 副 4 
5 
6 
是 


126.174.00 


支付 的 税 费 
支付 其 他 与 经 营 话 动 有 关 的 现金 
经 营 活 动产 生 的 现金 流量 兆 额 126.174.00| 


8—43 


从 图 8-43 中 我 们 可 以 看 到 ， 刚 刚 指 定 的 对 方 科 目 是 应 收 账 款 的 现金 流入 126,174.00， 
己 如 实地 反映 在 报表 内 的 “销售 产 成 品 、 商 品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 ”项 目 上 上 了。 符合 我 们 


的 预期 。 
接 下 来 ， 我 们 回 到 工 型 账户 界面 继续 完成 其 他 科目 的 指定 。 


当 茶 个 科目 的 情况 复杂 时 ， 比 如 管理 费用 一 般 下 设 诸多 明细 ， 不 同 的 明细 涉及 不 同 的 现 


金 流 量 项 目 ， 我 们 吏 不 能 只 选择 一 级 科目 进行 指定 。 


比如 ， 我 们 可 以 双击 “管理 费用 ”这 一 行 ， 显 示 下 一 级 明细 ， 或 右 击 鼠 标 ， 选 择 弹 出 快 


捷 荣 单 中 的 “ 按 下 级 科目 展开 ”， 展 开 后 如 图 8-44 所 示 。 


然后 ， 我 们 根据 每 个 明细 科目 单独 指定 ， 比 如 图 8-44 中 的 “560207 一 职工 薪酬 ”我 们 


可 以 选择 “ 文 付 的 职工 菜 酬 ”项 目 ， 而 其 他 明细 科目 ， 逐 一 指定 为 “ 文 付 其 他 与 经 营 活 动 有 


关 的 现金 ”项 目 ， 即 完成 管理 费用 科目 的 现金 流量 的 指定 。 


时 间 oo 


T 蜡 账户 “现金 类 


13-04-30 


背 方 | | 贷方 
对 方 科目 发 生 额 对 方 科目 发 生 额 

现金 类 120, 000. 00 
非 现金 类 134, 941. 40 
1122-- 应 收 账 款 126, 174. 00 
2203-- 预 收 账 款 2, 000. 00 
5001--- 主 营业 务 收入 6, 267. 40 
5603--- 财 务 费 用 500. 00 

现金 类 120, 000. 00 

非 现金 类 75, 237. 60 

1221-- 其 他 应 收 艾 1, 000. 00 

1405-- 库 存 商品 30, 000. 00 

2221-- 应 交 税 费 5, 100. 00 

5602-- 管 理 费 用 37, 800. 00 

560204-- 基 公费 200. 00 

560205-- 水 电费 200. 00 

560206-- 差 旅费 3, 900. 00 


这 下 级 科目 展开 县 着 山 
560208-- 业 务 招 全 。 按 核算 项 目 展开 “0. 00 
560214-- 咨 询 费 。” ” 按 现金 项 目 展开 ”Dp0. 00 


5603-- 财 务 费 用 按 币 别 展开 B7. 60 
收回 展开 的 项 目 
现金 流入 
显示 医 证 投资 活动 产生 ， 


筹资 活动 产生 
取消 所 选项 目 
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次 提示 

六 1 ) 对 于 有 些 科目 明细 较 多 ， 而 且 只 有 个 别 科目 的 现金 流量 特殊 的 话 ， 有 时 候 我 们 可 

以 反 向 操作 。 即 选择 上 级 科目 指定 为 大 多 数 科目 均 相 同 的 现金 流量 项 目 ， 然 后 对 这 些 特殊 

的 明细 科目 重新 指定 现金 流量 。 
2) 如 上 例 ， 我 可 以 选择 “5602 - 管理 费用 ”和 科目， 选择“ 支付 其 他 与 经 营 活 动 有 关 

, 的 现金 "， 然 后 选择 明细 科目 “560207 - 职工 薪酬 >， 选 择 “ 支 付 的 职工 薪酬 ”项 目 ， 完 

成 管理 费用 科目 的 现金 流量 指定 。 


当 我 们 完成 型 账户 所 有 对 方 科目 的 现金 流量 的 指定 ， 我 们 也 束 完 成 了 现金 流量 表 的 编 
制 ， 打 开 报 表 ， 如 图 8-45 所 示 。 


深 提示 


现 全 流量 表 凑 


一 


项 月 


、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 


席 售 产 上 应 品 、 商 品 、 提 供 郁 务 收 到 的 现 镀 
收 到 其 他 与 经 营 笑 动 有 关 的 现金 
购买 愿 材料、 商品、 接受 贡 劳 支付 的 现金 
支付 的 职工 薪 

支付 的 税 费 

支付 其 他 与 经 营 话 动 有 关 的 现金 

经 营 福 动产 生 的 现金 语 量 泽 额 


、 投 资 活 动产 生 的 现金 流量 


收回 短期 投资 、 长 期 债 关 投 资 和 长 期 股 相投 资 收 到 的 现金 
取 答 投资 收 新 收 到 的 现金 

处 看 固定 次 天 、 无 形 资 产 和 其 他 非 流动 资 严 收 回 的 现金 泽 新 
嫩 期 投资 、 长 期 例 装 投 资 和 长 期 受权 投 资 支 讨 的 现金 

购 建 固定 资产 、 无 形 资 产 和 其 他 非 流 动 资 产 支 周 的 现金 
投资 社 动 产生 的 现金 令 量 浪 箱 


、 筹 资 恬 动产 生 的 现金 访 量 


取得 借款 收 到 内 现金 
暖 收 投资 者 投资 收 到 的 现金 
偿还 异 藉 本 多 支 付 的 现 镀 

兰 还 异 基 利息 支付 的 现金 
分 配 利润 支 千 的 现 侈 

筹资 活动 产生 的 现金 信 量 浪 客 
四 、 现 金 译 增 辑 额 

加 :， 期 初 现 金 过 客 
王 、 期 末 现 金 余额 


图 。8-45 


时 间 52013-04-01 到 2013-0430 We 用 


金额 


132.441.40 
2.500.00 
30.000.00 
30.000.00 
5.100.00 
10.137.60 


9.703.80 


D9 FOS.80 


20B .O00 .VV 


Bb 0S .80 


1 ) 表 中 “四 、 现 金 净 增 加 额 ”= “经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 ”+ “投资 活动 产生 
的 现金 流量 净 额 ”+ “筹资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 “= 7+13+19。 
2 ) 表 中 “五 、 期 未 现金 余额 ”= “四 、 现 金 净 增 加 额 ”+ “加 : 期 初 现金 余额 ”= 


20421; 


3 ) 表 中 “五 、 期 末 现 金 余额 ”应 与 科目 余额 表 的 现金 类 科目 的 本 位 币 余 额 保持 一 致 


Ld 


[=| 


ced 


05d 
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ttld 
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9tcd 


PPP 8.2.7 简易 现金 流量 表 


除了 标准 的 现金 流量 表 编 制 方法 外 ， 系 统 还 提供 了 简易 现金 流量 表 ， 实 现 现金 流量 表 的 
快速 编制 。 

单 击 “报表 与 分 析 ” 一 “简易 现金 流量 表 ” 打 开 人 简易 现金 流量 表 系 统 的 “过 滤 ” 对 话 
框 ， 如 图 8-46 所 示 。 


选择 会 半期 间 : 


期 间 : 


差额 = 行 20- 行 T- 行 13- 行 19=3400 ， 报表 十 平 午 ! 


项 目 行 次 本 年 以 十 全 额 本 月 生 额 

一 ， 经 营 活 动产 生 的 现金 流量 : 

销 上 凡 产 成 虽 ， 商 品 、 提 供 劳 芳 收割 的 现金 134441.40 134441.40 
收 关 其 地 与 经 营 语 动 有 关 的 现 生 2 

购 东 原材料 ， 商 品 ， 接 爱 劳 芳 支 付 的 现 生 3 35500.00 35500.00 
克 付 的 职工 薪 判 了 

克 付 的 税 寓 5 3400.00 3400.00 
克 付 其 地 与 竹 营 活动 有 闪 的 现 例 6 39237.60 39237.60 
经 营 活 动产 生 的 弄 金 流量 痒 额 7 56303.80 56303.80 
二 ， 投 资 话 动产 生 的 现 匀 流量 : 

收回 短期 操 资 ， 长 期 十 适 损 资 和 长 期 腹 想 投资 收 刘 的 现 节 8 

职 得 鬼 资 收 苗 收 到 的 现金 9 

址 置 固定 资产 、 无 形 资 产 相 其 地 非 流动 资产 收回 的 现 秋 让 10 

短期 抠 资 、 长 期 债券 投资 和 长 期 腊 根 投资 芭 付 的 现 生 11 

购 建 固定 资产 ， 匹 形 资 产 和 其 地 非 流动 资产 去 村 的 现金 12 

损 资 活动 产生 的 现 多 流量 税 额 13 

三 ， 羞 资 清 动产 生 的 现金 流量 : 

职 得 惜 款 收 到 的 现金 1 

吸收 投资 者 投资 收 惠 的 现金 15 

偿还 惜 款 本 金吉 人 守 的 现金 16 

偿还 借款 利息 克 守 的 现金 17 

分 配 利 渔 志 守 的 现金 18 

筹资 活动 产生 的 丽 金 流量 痒 额 19 

四， 现金 筝 增加 客 20 59703.50 59703.80 
加 : 期 初 现金 作客 21 206000.00 208000.00 
五 、 期 未 现 全 余额 22 265703.80 265703.80 

图 。8-47 


A 
Ry 
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弹出 的 现金 流量 表 的 数据 可 以 手工 调整 ， 如 果 报 表 不 平衡 ， 单 击 工 具 栏 中 的 “ 目 动 平 
衡 ” 按 钮 ， 即 可 完成 现金 流量 表 的 目 动 平衡 。 


i 


滨 提 示 

1 ) 简易 的 现金 流量 表 ， 是 系统 预 设 的 现金 流量 模板 ， 仅 支持 企业 会 计 制 度 、 新 会 计 
准则 和 2013 版 小 企业 会 计 准则 ， 

2) 虽然 其 可 以 实现 现金 流量 表 的 快速 编制 ， 但 是 由 于 其 准确 性 难以 评估 、 数 据 难 以 
追 漳 ， 也 不 便于 进行 手工 调整 ， 因 此 请 用 户 递 慎 使 用 该 功能 ， 


>> 8.3 报表 分 析 


金蝶 KIS 为 企业 近 供 了 财务 状况 、 资 金 运作 能 力 、 偿 债 能 力 及 备 利 能 力 等 二 十 个 财务 指 
标 。 企 业 财 务 人 员 可 以 通过 对 这 些 指 标的 分 析 ， 午 握 企业 的 财务 状况 和 经 宫 成 来。 


日 击 “ 资 产 负 俩 分析” 按钮 ， 系 统 弹 出 “资产 负 俩 分析” 窗口， 如 图 8-48 所 示 。 


2012 年 12 月 31 日 2013 年 04 月 30 日 


结构 的 结 


库 和 存 现 双 B, 000.00 2 .84 20, 200. 00 B. 1B 
银行 行 误 200, 000. 00 94. 7 245, 503. 80 T4.88 


其 届 货 币 资 全 
短期 探 资 
应 收 票 据 
应 收 帐 款 5, 000. 00 2. 37 3 
预付 账 款 
应 收 胎 利 
应 收 利 息 . 
其 他 应 收 款 S00. 00 0.15 
商品 来 购 
原材料 
库存 商品 30, 000. 00 9. 15 
周转 材料 
包装 物 
低 便 易 音 品 400. 00 0. 12 
消耗 性 生物 资产 
未 锋 转 成 本 
流动 资产 合十 211,000.00 100.00 327T, BT70.80 ,100.00 


| 一- 


,BT. O00 9. 54 


图 8-48 
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单 击 亲 单 栏 中 的 “ 俘 看 ”按钮 ， 选 择 “ 分 析 条 件 ” 功 能 ， 系 统 弹 出 “报表 分 析 选 项 ”对 


话 杠 ， 如 图 8-49 所 示 。 

选项 说 明 : 

“报表 分 析 选 项 ”对 话 框 提供 三 种 分 析 方 法 ， 分 
别 是 “结构 分 析 ”“ 比 较 分 析 ” 和 “趋势 分 析 ”。 

1) 结构 分 析 : 对 企业 资产 、 负 俩 及 所 有 者 权益 
中 每 一 具体 项 目 占 该 类 项 目的 比重 ， 以 及 与 总 体 项 
目的 结构 、 比 重 进行 分 析 ， 从 而 揭示 该 类 财务 指标 
的 结构 是 个 合理 。 

2) 比较 分 析 : 能 对 企业 同 口 径 〈 指 标 名 称 相 
同 、 计 算 方法 相同 ) 指标 在 任意 两 个 会 计 期 间 《 或 
一 个 会 计 期 间 与 它 的 预算 值 之 间 ) 进行 比较 ， 借 以 
反映 其 增 减 变 动情 况 。 

3) 趋势 分 析 : 反映 企业 某 一 财务 指标 。 如 资产 
总 计 、 流 动 资产 合计 、 银 行 存 球 等 在 年 度 内 月 份 之 
间 、 季 度 之 间 和 年 度 之 间 变 化 的 趋势 。 

选择 分 析 发 放 、 报 告 期 等 信息 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 系 统 弹出 “资产 负债 分 析 ” 窗 口 ， 如 图 8-48 
所 示 。 

在 “资产 负债 分 析 ” 窗 口中 ， 单 击 荣 单 栏 中 的 


“但 看 ”按钮 ， 选 择 “ 图 形 ” 功 能 ， 系 统 根据 显示 的 数据 ， 给 出 对 应 的 资产 构成 图 ， 如 图 8-50 


所 示 。 
资产 负债 分 析 


次 产 构成 久 


图 。8-50 


六 报表 分 析 选 项 


分 析 方 法 报告 期 间 类 别 
口 ) 结构 分 析 回 其 
名 比较 分 析 口 竺 
站 趋势 分 析 口 年 


选项 
报告 期 间 
2013 专 | 年 第 


全 与 年 初 比较 
站 与 预算 数 比 园 
人 ) 与 指定 基期 比较 


职 消 它 ) 


| 将 产 | 负债 | 所 有 者 权益 


由 库存 现金 6. 16% 


银行 存款 74. 88% 


应 收 账 喜 9. 54% 


由 库存 商品 9. 15% 


目 其 他 0. 30% 


> 8.3.2 ”财务 指标 分 析 


资产 负债 分 析 相 同 。 
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单 击 “财务 指标 分 析 ” 按 钮 ， 系 统 弹出 “财务 指标 分 析 ” 和 窗口 ， 如 图 8-51 所 示 。 


本 年 利 间 增长 率 


财务 指标 分 析 
指标 名 称 
本 年 利润 增长 额 


亡 利 调 率 


营业 利 词 率 


毛利 率 


成 本 咒 用 利润 率 


计算 汉 式 


本 年 利润 号 额 -上 年 利 间 筷 客 
本 年 利润 总 额 - 上 年 利润 总 额 


上 年 利 酒 总 额 
津 利 间 


营业 收入 总额 


营业 收入 额 


~* 100 


各 


儿 8-51 


税 后 亡 利 


财务 指标 分 析 是 根据 指标 名 称 和 指标 值 进行 分 析 ， 后 面 给 出 指标 计算 公式 。 其 他 信 , 


A> 8.3.3 ”利润 分 析 
早 击 “利润 分 析 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “利润 分 析 ” 窗 口 ， 如 图 8-52 所 示 。 利 润 分 析 与 资 


$s 


负债 分 析 相 同 。 


利 酒 分析 


| 


王 


减 : 所 得 税 


五 ， 说 利润 


三 : 主 营业 务 成 本 
营业 税金 居 附加 
营业 毛 利润 
加 : 其 他 业 和 分 收入 
壮 : 其 地 业务 成 本 
销 此 费用 
管理 费用 
财 劳 器 用 
营业 境 利 润 
加 : 损 资 收 苗 
营业 外 收 六 
三 : 营业 外 坎 出 
、 利 酒 所 人 额 


150, 208. 40 


37, 900. 00 
837.B0 
111, 470. 380 


111, 470. 380 


111, 470. 80 


图 。8-52 


2013 年 4 月 


100.00 


25.23 
D. 5 
74. 21 


74. 21 


744.21 


150, 208. 40 


37, 900. 00 
S37. B60 
111, 470.80 


111, 470.80 


li11l, 470.80 


T4. 21 


74. 21 
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> 8.3.4” 自 定义 报表 分 析 


为 了 满足 企业 分 析 需 要 ， 系 统 提供 目 定义 报表 分 析 功 能 。 单 击 “ 目 定义 报表 分 析 ” 鬼 


钮 ， 系 统 弹 出 “ 目 定 义 报表 分 析 ” 对 话 框 ， 如 图 8-53 所 示 。 


二 自 定义 报表 分 析 
自 定义 报表 分 析 : 


PEE 二 


| 职 消 


图 8-S3 


单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 选 中 项 目 名 称 栏 并 按 (F7〉 键 ， 系 统 弹 出 “日 定义 报表 分 析 ” 
口 ， 然 后 设置 数据 来 源 ， 如 网 8-54 所 示 。 共 有 四 种 效 据 来 源 供 选择 ， 分 别 是 : 


1) 余额 : 取 科 目 期 末 余 额 。 

2) 信 方 发 生 额 : 取 指 定期 间 信 方 发 生 盾 。 

3) 贷方 发 生 额 : 取 指 定期 间 信 方 发 生 牢 。 

4) 实际 发 生 额 : 指 损 蔓 类 科目 的 实际 发 生 额 。 


| 


怕 国 亚 口 大 加 由 此 记 时 国联 
设计 报表 图 形 ， 新建 打开 避 存 ' 引出 前 切 捍 制 粘贴 分 析 阁 构 关闭 


项 目 名 称 计算 公式 


“0BO204» 
“B0205» 
“PO20p» 
“BO207» 
“DPBO208» 


“BNO209» 
“B0210» 
“SPO2l2» 
“B0213» 
“5BO2l14» 


[1 :10] 


图 。8-54 


自 定 义 报 表 完 成 后 ， 单 击 工具 栏 中 的 “报表 ”功能 ， 系 
前 面 几 节 介 绍 的 内 容 相 同 ， 可 参考 资产 负债 分 析 。 


统 


显示 如 图 8-55 所 示 。 该 表 与 


第 8 课 


科目 余额 表 
下 口 芒 贺 备 属 


会 计 之 家 


就 图 


十 下 | 时 
设计 报表 图 形 新 建 打开 保存 打印 预览 引出 条 件 | 关闭 


办 公费 
水 电 响 
差 旅 响 
职工 薪酬 


业务 招待 中 


研究 费用 


技术 转让 客 
财产 保险 贵 
聘 诗 中 介 机 构 寓 


咨询 响 


2012 年 12 月 31 日 2013 年 04 月 30 日 
| 侈 额 | 结构 的 | 人 金额。 | 结构 (9 
200. 00 0.57 
200. 00 0.57 
1, 000. 00 2.87 
30, 000. 00 35. 96 
500. 00 1. 43 


3,000.00 8.60 
34, 900. 00 


>> 8.4 上 机 实践 


. 得 询 本 月 资产 负债 表 和 损 
Wi ， 
流量 表 系 统制 作 本 月 现金 流量 


3. 使 用 标准 现金 


单位 名 称 : A 公司 


Cr 


图 8-55 


胡 表 ， 如 来 报表 有 项 目 个 正确， 请 调整 


量 表 。 


部 门 费 用 明细 表 
2007-01-31 


销售 部 及 购 音 


报 悉 与 分 


A 
\S 


(7 
种 


N 


98cd 


9tcd 
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C ) 
PE 


>> 8.5 课 后 导 题 


1. 制作 资产 负债 表 和 损人 苑 表 。 

2. 财务 损益 类 科目 有 一 年 结 转 一 次 《〈 表 结 )， 有 一 个 月 结账 一 次 《〈 账 结 )， 这 两 种 方式 
在 资产 负债 表 上 的 本 年 利润 科目 中 ， 应 该 怎么 设置 取 数 公式 。 

3. 比较 使 用 标准 现金 流量 表 系 统制 作 的 现金 流量 表 与 使 用 简易 现金 流量 表 系 统 生 成 的 
报表 的 弄 同 ， 并 思 孝 到 寞 的 原因 。 


主要 内 容 : 


掌握 KIS 系统 中 基本 的 引入 和 引出 功能 
掌握 账 套 选项 

掌握 系统 设置 

掌握 账 套 备份 操作 

掌握 账 套 恢复 操作 


Coa 
> 


09d 
3 


L6d 


9LLd 
(CS 
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/人 91d 
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>> 9.1 课 前 导读 


为 了 方便 财务 人 员 日 常 操作 和 管理 ， 人 金蝶 KIS 系统 提供 各 种 引入 引出 功能 ， 简 化 用 户 的 
数据 处 理 ， 而 且 金 蝶 KIS 系统 把 账 套 参数 设置 信息 以 及 基础 资料 等 内 容 独 立 为 账 套 选项 和 系 
统 设 置 ， 方 便 日 第 统一 维护 和 设 症 工作 。 


>> 9.2 ”数据 维护 


> 9.2.1 初始 数据 的 引入 和 引出 


初始 数据 的 引入 和 引出 ， 必 须 在 账 套 局 用 前 使 用 ， 账 套 局 用 后 该 功能 将 被 关闭 。 

1. 初始 数据 的 引入 

初始 数据 通过 系统 提供 的 引入 方式 ， 可 以 实现 从 其 他 账 套 或 者 事先 做 好 的 文件 中 引入 到 
本 账 套 中 ， 作 为 本 账 套 的 初始 数据 。 在 金蝶 KIS 主 窗口 中 ， 单 击 菜单 栏 中 的 “文件 ”按钮 ， 
选择 “引入 ”功能 ， 如 图 9-1 所 示 。 


局 金蝶 开 S 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013_ 启 用 前 . AIS - [会 计 文件 严 ) ， 基础 资料 种) 工具 (I) 窗口 他) 用 


口 新 建 账 套 8)... 
东 打开 账 套 (0)... 


金蝶 KIS nai 四 szo 


Lr 算 -s 住 +P bp 
请 针对 下 列 项 目 ,进行 初始 数据 的 录入 工 和 ”引入 Gy * 初始 数据 加) 
数据 交换 向 导 CT) 
皮肤 ; 
打印 设置 BR)... 
系统 设置 (68)... 
更 换 操 作 员 0 ， 
乓 退出 系统 名 ) 


图 9-1 


单 击 “ 引 入 ”一 “初始 数据 ”选项 ， 系 统 弹出 如 图 9-2 所 示 的 “引入 初始 数据 的 源 账 
套 ”， 选 择 要 引入 的 账 套 文件 名 称 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 系 统 自动 判断 当前 账 套 的 启用 
期 间 与 被 引入 源 账 套 的 当前 期 间 是 否 一 致 。 按 照 系统 提示 信息 操作 ， 最 后 系统 将 会 用 源 账 套 
的 数据 全 部 覆盖 代 蔡 当前 账 套 的 初始 化 数据 。 
BN | 

1 ) 当前 操作 员 为 系统 管理 员 时 ， 才 可 引入 初始 数据 。 

2 ) 特别 注意 : 从 外 部 账 套 引入 初始 数据 时 ， 当 前 已 完成 的 初始 化 工作 将 被 全 部 放弃 。 


2. 初始 数据 的 引出 

打开 “初始 数据 录入 ”窗口 ， 单 击 荣 单 栏 中 的 “文件 ”按钮 ， 选 择 “ 引 出 ”功能 ， 
如 图 9-3 所 示 。 

此 时 系统 弹出 “初始 数据 过 滤 ” 对 话 框 ， 如 图 9-4 所 示 。 


第 9 课 系统 维护 


引 办 刻 如 球 据 的 庆 屿 大 


查找 范围 I : | [全 蝶 开 s 帐 套 


天 运 公司 _2013. his 
人 天 运 汉 司 _2013_2. hIS 
于 最 近 的 站 档 ”| 国 二 证 呈 E 
天 运 公 司 _2013_ 启 用 前 . AS 


定 


议 件 名 加 : 天 运 公司 2013 3 "| 
次 件 类 型 了): [金蝶 账 套 Gt. ais) "| 职 消 
图 9-2 
夺 全 坚 磋 s 标 蕉 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013_ 启用 前 . AIS -| 信件 位) 编辑 里) 查看 驯 ) 
si 计 之 未 于 守 PF 芝 打印 他) 
nis bt 局 打印 预览 妈 ..， 一 
= 加 打印 设置 她) 
打印 预览 | 引出 | 查找 过 外 | 自 刷 | 汇总 | 关闭 
| 引出 主 )... 
| 入 民 而 图 有 聘 关闭 C) 
科目 代码 科目 名 称 Ei | i 
1 |1001 库存 现 侈 彰 
3 |1002 恨 行 存款 者 
3 |100201 中 行 银 行 作 民 币 记 音 
| 4 |100202 正 行 大 民 市 卢 音 
5 |100203 工行 美元 户 音 
日 |10020d 工行 张江 交行 音 
了 |1004 音 用 作 彰 
8 |1012 音 
图 。9-3 


上 只 打印 最 明 甸 科目 记录 


| 滤 除 发 生 额 和 作客 都 为 零 的 科目 记录 
打印 本 年 累计 损益 实际 发 生 客 


图 9-4 
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选择 具体 的 科目 范围 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 弹出 选择 数据 类 型 对 话 框 ， 如 
3 Exeel 格式 。 选 择 数据 类 型 后 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 然 后 选择 存放 路 径 ， 输 入 存放 名 
称 ， 输 入 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 系 统 提示 “引出 成 功 ” 如 图 9-5、 图 9-6 和 图 9-7 


所 示 。 
OO 本 把 
0 
8 
Ol 
SS 
80 
© 
DD 
eas 
Se, 
引出 “初始 数据 ” 
村 保存 在 总 ): | 加 金蝶 Is 帐 套 | 人 外 任国 - 
Ow 由 
CD 
我 最 近 的 文档 
加 
桌面 
9 CS 
a 我 的 文档 
我 的 电脑 
J 网 上 于 居 
3 
OO 
文件 名 四 ): 初始 余额 > 保存 (8) 
介 存 类 型 I): [Excel Gk. xl sx) ”| 
ayay * 
完 2 人 9-6 
系统 维护 
a OO 成 功 引 出 “初始 数据 ' 。 
0 
CD 
OO) 
时 四 
[RS) 
S| 
OO) 


图 9-7 


A 
LS 
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S 
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A> 9.2.2 ”凭证 的 引入 和 引出 功能 


凭证 的 引入 和 引出 功能 只 能 在 账 套 启 用 后 使 用 。 

1. 凭证 的 引出 

在 金蝶 KIS 主 窗 口中 ， 单 击 菜单 栏 中 的 “文件 ”按钮 ， 选 择 “ 引 出 ”功能 ， 如 图 9-8 
所 示 。 


名 全 螺 EIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_3. AIS - 【 文件 他) 功能 中 基础 资料 由 工具 YI) 窗口 地 服 

口 新 建 账 套 0)... 

[党 打开 帐 套 曙 ) . 
打开 年 结账 套 他 ) 

由 关闭 账 套 心 ) 


账 套 准 护 
5 并 ) 


3 出色 标准 格式 项 证 局 ) 


2 


VE 度 肤 3 
、 打印 设置 但) . 
刁 证 录 尺 ) 
系统 设置 (8)... “| 证 = 
更 换 操作 员 0 i 
后 = 退出 东 统 性) | 自动 转账 


儿 9-8 


系统 弹出 “引出 和 凭证” 对话 框 ， 如 图 9-9 所 示 。 在 此 窗口 中 输入 “引出 凭证 ”的 文件 
名 ， 完 毕 后 ， 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 “引出 凭证 ”对 话 框 。 


保存 在 总 ): | 回 金蝶 Is 帐 套 ”| + 白人 国 - 
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立 件 名 他 ): |iIs 标 准 作证 v | 保存 名) 
保存 类 型 (T): | 凭证 文件 tk. dbf) v | 取消 


图 9-9 
在 此 对 话 框 中 选择 引出 凭证 的 范围 ， 如 网 9-10 所 示 。 
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图 9-10 


A 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 提 示 “ 引 出 操作 已 正常 结束 ”， 如 图 9-11 所 示 。 
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图 9-11 


2， 从 其 他 账 套 引 入 凭证 
在 金蝶 KIS 主 窗 口中 ， 单 击 菜单 栏 中 的 “文件 ”按钮 ， 选 择 “引入 ” 蕊 能 ， 如 图 9-12 
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图 9-12 


a 单 击 “ 赁 证” 后， 系统 弹出 源 账 套 选择 窗口 。 选 择 源 账 套 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 
弹出 “引入 凭证 ”对 话 框 ， 如 图 9-13 所 示 。 
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选项 说 明 : 

1) 凭证 日 期 ; 输入 引入 插 证 的 起 止 日 期 。 

2) 凭证 类 别 : 输入 引入 和 凭证 的 类 别 ( 茶 一 种 凭证 学 或 全 部 )。 

3) 凭证 编号 : 知 选 择 了 东 一 种 凭证 关 别 ， 则 系统 要 求 输 入 该 凭证 的 起 止 编 亏 。 

4) 已 过 账 凭 证、 未 过 账 任 证、 所 有 和 凭证: 凭证 状态 选择 。 

5) 引入 包括 由 系统 目 动 产生 的 凭证 : 大 选择 ， 则 能 够 引入 包括 系统 目 动 产生 的 所 有 任 
证 ， 人 否则 只 能 引入 用 户 手 工 录入 的 凭证 。 

设置 完毕 后 ， 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 系 统 提示 从 源 账 僚 引 入 和 凭证 全 当前 账 套 。 引 入 完毕 
后 ， 系 统 显 示 引 入 的 结 末 信息 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 系 统 提示 用 户 需 调 整 有 关 固 定 资产 、 
到 计 折 旧 、 结 转 损 益 的 插 证 。 如 采 刚 才 引 入 的 攒 证 对 固定 资产 、 宗 计 折 旧 或 损 蔓 构成 影 啊 ， 
则 需要 先 删除 计 提 折旧 和 结 转 损益 的 攒 证 ， 然 后 重新 计 提 折旧 和 结 转 损 荔 : 如 果 不 构成 影 
响 ， 则 不 必 调 整 有 关 凭 证。 确认 上 述 情况 无 误 后 , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 结 束 引入 凭证 操作 。 

3. 从 其 他 账 套 引 入 固定 资产 卡片 、 报 表 、 摘 要 、 工 资 计算 方法 

系统 除了 允许 从 其 他 账 套 引入 攒 证 外 ， 还 可 以 从 其 他 账 套 引入 固定 资产 卡片 、 报 表 、 摘 
要 、 工 资 计算 方法 ， 如 图 9-14 所 示 。 


辣 全 怪 IS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013_3. ATS - [这 伞 面 | 功能 他 基础 资料 种 工具 (I) 窗口 信 


DS4 


D4 


| 二 口 新 建 账 套 好 
一 一 车 打开 帐 套 问 )... 
打开 年 结账 套 凶 )，.， 
金蝶 KISieix 。 EE 
”上 帐 套 维护 
主 功能 选项 业务 处 理 3A CL) 
| i 引出 (I) | ”固定 资产 卡片 二】 | 
上 我 的 工作 台 | 数据 交换 向 导 报到) 
, 靶 矿 ee 摘要 里) 
|| 工资 计算 方法 宇 ) 
i 打印 启 置 总 ) 标准 格式 其 证 总 ) 
策 证 录 心 
系统 设置 8)... Fp 
更 换 操作 员 负 )... 1 
讨 ; 退 出 系统 立 ) 自动 转账 
往 回 定 次 产 a Wn” 


Ld 
[= 


ZZd 
、 


09d 
Ss 


L6d 
Ui 


9LLd 
(局 


人 91d 
se 


OLLd 
ED 


第 9 课 
系统 维护 


金蝶 KI3 财务 软件 培训 教程 


引入 这 些 数据 的 操作 方法 与 从 其 他 账 套 引入 和 凭证 闫 似 ， 请 参照 操作 ， 此 处 不 再 资 述 。 但 
请 注意 源 账 套 必 须 是 相同 版 本 的 金蝶 KIS 标准 版 所 建立 的 账 套 ， 而 且 必 须 已 经 结束 初始 化 ， 
并 局 用 账 套 。 

4. 引入 标准 格式 凭证 

引入 标准 格式 插 证 功能 的 应 用 意义 在 于 ， 我 们 可 以 编辑 其 他 管理 信息 系统 导出 的 数据 或 
Excel 数据 文件 ， 编 辑 保存 成 KIS 标准 格式 赁 证， 并 引入 到 KIS 系统 内 。 

单 击 “文件 ”一 “引入 ”一 “标准 格式 和 凭证” 选项， 如 图 9-15 所 示 。 
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图 9-15 


标准 格式 凭证 是 一 个 dbf 格式 文件 ，dBase、Foxbase、Foxpro 和 Excel 等 系统 可 以 直接 
该 取 。 选 中 要 引入 的 标准 格式 凭证 文件 后 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 系 统 阐 出 “引入 凭证 ”对 话 
框 ， 如 图 9-16 所 示 。 


means 站 下 本 系 畔 不 引入 有 关 固 定 资 产 
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图 9-16 


选项 说 明 : 
1) 插 证 日 期 : 输入 引入 和 凭证 的 起 止 日 期 。 
2) 凭证 类别 : 输入 引入 凭证 的 类 别 ( 某 一 种 凭证 字 或 全 部 )。 


3) 凭证 编号 : 大 选择 了 和 凭证 类 别 的 某 一 种 凭证 字 ， 则 要 求 输入 该 凭证 字 的 起 止 
编号 。 

4) 已 过 账 任 证、 未 过 账 凭证 、 所 有 和 凭证 :导入 凭证 状态 的 选择 。 

5) 引入 包括 由 系统 目 动 产生 的 和 凭证， 奉 选 择 ， 则 能 够 引入 除 “ 固 定 资产 、 累 计 折 旧 和 
购销 存 产生 凭证 ”以 外 的 赁 证， 和 否则 只 能 引入 用 户 手 工 录 入 的 凭证 

设置 完成 引入 条 件 后 ， 系统 显示 引入 吉 果 。 单 击 “ 确 定 ” 按 乌 ， 保存 引入 的 凭证 ， 单 击 
“取消 ”按钮 ， 则 取消 刚才 的 引入 操作 。 


A> 9.2.3 ”报表 独立 文件 的 引入 和 引出 


报表 独立 文件 引入 和 引出 的 应 用 意义 在 于 ， 在 不 依赖 源 账 套 的 情况 下 ， 可 以 通过 独立 的 
报表 文件 在 不 同 的 账 套 之 间 进 行 报表 的 交换 。 

1. 报表 的 引出 

打开 带 引 出 的 报表 ， 单 击 采 单 栏 中 的 “文件 ”一 “为 存 为 独立 报表 文件 ”选项 ， 如 
图 9-17 所 示 。 
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图 9-17 


选择 报表 文件 你 存 的 位 置 ， 注 意 独 立 报表 文件 的 扩展 名 为 *Kds， 如 图 9-18 所 示 。 
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单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 系 统 提 示 引 出 成 功 。 

2. 独立 报表 文件 的 引入 

打开 “报表 与 分 机 ”一 “和 上 自 定 义 报 表 ”， 在 弹出 的 “会 计 报 表 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 新 
建 ”按钮 ， 如 图 9-19 所 示 。 

此 时 系统 独 建 空白 报表 ， 选 择 “ 文 件 ” 闲 单 中 的 “打开 独立 报表 文件 ”选项 ， 如 
图 9-20 所 示 。 
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选择 独立 报表 文件 ， 如 图 9-21 所 示 。 独 立 报表 文件 的 扩展 名 为 *.Kds。 
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图 9-21 


打开 后 ， 系 统 将 还 原 之 前 报表 引出 的 状态 ， 包 括 公 式 和 数据 ， 如 图 9-22 所 示 。 
单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 输 入 报表 名 后 ， 完 成 报表 独立 文件 的 寻 入 。 
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>> 9.3” 账 天 选 项 设置 


在 利用 金蝶 KIS 标准 版 进行 财务 省 理 的 时 候 ， 应 该 先 设置 账 套 选项 ， 即 对 系统 运行 的 其 
体 方 式 进行 选择 。 目 的 是 为 系统 配置 相应 的 系统 控制 功能 。 

在 金蝶 KIS 标准 版 中 ， 账 套 的 选项 设置 是 集中 在 “ 账 套 选项 ”对 话 框 中 的 。 单 击 “ 系 统 
维护 ”按钮 ， 如 图 9-23 所 示 。 
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图 。9-23 


单 击 “ 账 套 选 项 ” 打开 “ 账 套 选项 ”对 话 框 ， 如 图 9-24 所 示 。 
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公司 名 称 : 北京 天 运 投资 有 限 汉 司 
税务 登记 号 : 
开户 银行 不 帐号: 


电话 : 


| 确定 | | ”取消 (| 


图 ”9-24 
从 图 9-24 中 我 们 可 以 看 到 ， 一 共有 9 个 选项 ， 单 击 选 项 ， 可 以 进行 相应 的 设置 。 
A> 9.3.1 公司 信息 


公司 信息 选项 包括 公式 名 称 、 税 务 登 记号 、 开 户 银行 及 账号 、 电 话 和 地 址 。 用 户 可 以 随 
时 编辑 和 修改 这 些 信 息 。 


A> 9.3.2” 账 套 参 数 


单 击 “ 账 套 参数 ”选项 卡 ， 如 图 9-25 所 示 。 在 这 个 选项 卡 里 ， 可 以 看 到 在 创建 账 套 中 
设置 的 主要 账 仅 参数 ， 仪 供 合 看 ， 个 能 修改 。 


记 账 本 位 币 : 水 民 币 
会 计 制 度 : 2013 年 小 企业 会 计 准则 


科目 语 数 : 10 

科目 人 码 结 构 : 人 
会 填 年度 起 始 日 期 : 1 月 1 日 

会 计 期 间 天 数 : 自然 月份 天 数 

会 计 年 度 期 间 个 数 : 12 

账 套 自用 会 计 期 间 : 2013 年 度 第 4 期 

账 套 当前 会 计 期 间 : 2013 年 度 第 4 期 


[| 确定 | | 取消) | 


图 。9-25 


A> 9.3.3” 途 证 
单 击 “和 凭证 ”选项 卡 ， 如 图 9-26 所 示 。 


增加 和 修改 其 证 时 允许 改变 质证 宇 号 只 能 销 章 本 人 审核 的 医 证 
贰 证 录 太 时 自动 填补 邮 号 打印 黄 证 前 保存 其 证 
输入 外 币 项 证 时 由本 位 市 自动 折算 原市 多 许 核算 项 目 分 级 显示 (L) 
[] 其 证 过 账 前 必须 既 过 审核 

记 ] 才 证 审核 允许 制 单 作 和 审核 作为 同一 作 

[允许 损益 类 科目 同时 核算 数量 和 外 币 ( 初 冶 化 结束 后 ) 


单价 小 数位 > 请 
数量 小 数位 : > 证 


确定 甸 ) 职 消 CC) 


图 。 9-26 


选项 说 明 : 

1) 增加 和 修改 竺 证 时 允许 改变 凭证 凶 写 : 确定 在 录入 或 修改 凭证 时 凭证 号 能 不 能 被 修 
改 。 厂 选取 ， 则 在 修改 和 凭证 时 可 以 修改 和 凭证 凶 写 ;反之 ， 则 不 可 以 。 

2) 凭证 录入 时 目 动 填补 断 号 : 选择 此 项 ， 则 在 插 证 录入 时 会 日 动 填 补 “~ ”断气 。 

3) 输入 外 币 插 证 时 由 本 位 币 目 动 打算 原 币 : 选择 此 项 ， 则 在 录入 外 币 和 凭证 时 由 本 位 币 
目 动 折算 原 币 。 

4) 凭证 过 账 前 必须 经 过 审核 ;确定 和 凭证 过 账 之 前 是 耕 必须 经 过 审核 。 如 不 选择 此 项 ， 
系统 在 过 账 时 不 检验 和 任 证 是 否 经 过 审核 。 用户 应 根据 工作 需要 做 此 项 选择 。 

5) 只 能 销 革 本 人 审核 的 凭证 ， 同 一 登录 用 户 只 能 铀 革 本 人 所 审核 的 凭证 。 

6) 凭证 审核 允许 制 单 人 和 审核 人 为 同一 人 : 者 选取 ， 则 在 攒 证 审核 时 ， 允 许 审核 人 为 
插 证 制 单 人 。 

7) 允许 损益 类 科目 同时 核算 数量 和 外 币 (初始化 结束 后 ): 大 选取 ， 则 账 套 局 用 后 损 
葵 类 科 卓 可 以 同时 核算 数量 和 外 币 。 

8) 打印 凭证 前 保存 凭证 : 奋 选 取 ， 则 在 打印 凭证 前 保存 ;， 知 赁 证 没 被 保存 ， 则 系统 给 
予 提示 : 请 先 你 存 凭 证 。 

9) 允许 核算 项 目 分 级 显示 〈L) : 在 选取 ， 则 允许 建立 核算 项 目 分 级 。 

10) 单价 小 数位 、 数 量 小 数位 ， 使 用 数量 金领 辅助 核算 科目 在 和 凭证 录入 时 可 以 输入 数量 
和 单价 ， 在 “ 账 套 选项 ”一 “和 攒 证 ”选项 卡 中 设置 单价 和 数量 小 数位 ， 最 大 文 持 8 位 小 数位 。 


D>> 9.3.4” 账 血 


单 击 “ 账 短 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-27 所 示 。 
选项 说 明 : 
1) 账 竹 余 窜 方 回 : 用 以 确定 有 关 账 表 中 得 出 时 余额 方向 。 根 据 余 额 正 负 目 动 调节 : 寿 
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CCd 
SS 
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余 千 出 现 负 数 ， 则 控 余 额 的 相反 方 回 显示 正 数 余 籁 。 
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与 科目 余 秆 方 辣 保 持 一 致 : 徊 科目 余额 


出 现 负 数 ， 则 不 进行 调整 ， 在 与 科目 方 问 保持 一 致 时 ， 显 示 为 负数 。 


账 湾 余额 方向 。” ( 叶 数 量 金额 总 账 、 数 量 金 额 明 曙 几 不 生效 ) 


@ 根据 余额 正 负 自动 遇 节 (余额 数值 都 是 正 数 或 零 ) 
〇 与 科目 余额 方向 保持 一 致 (余额 数值 可 以 有 负数 ) 


账 湾 排列 顺序 格式 
加 近日 期 、 其 证 字号 排列 
〇 控 堪 证 字号 、 日 期 排列 
〇 控 日 期 、 顺 序号 排列 

〇 按 才 证 字号 、 顺 序号 排列 


中 使 用 表 外 科目 


可 以 在 明细 账 中 打印 日 记 账 


图 9-27 


[多 栏 式 明细 账 中 显示 数量 信息 
口 在 账 注 中 显示 总 发 生 额 和 余额 都 为 零 的 记录 


| 确定 0) | | 职 消 C 


2) 账 短 排列 顺序 : 确定 生成 明细 账 时 的 排列 方式 。 
3) 明细 账 打印 选项 : 选择 是 售 在 明细 账 中 打印 日 记 账 。 


4) 多 栏 式 明细 账 中 显示 数量 信息 : 


则 不 显示 。 


在 选择 该 项 ， 则 多 栏 式 明细 账 中 显示 数量 信息 ， 古 


5) 在 账 短 中 显示 总 发 生 额 和 余额 都 为 零 的 记录 : 在 选择 该 项 ， 则 奉 询 账 短 时 把 总 发 生 


额 和 余额 都 为 零 的 记录 显示 出 来 。 


6) 使 用 表 外 科目 : 单 击 选 取 ， 才 可 使 用 表 外 科目 。 


DD 9.3.$ 


出 纳 


单 击 “出 纳 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-28 所 示 。 


出 纳 系统 启 用 期 间 : 
是 否 进行 银行 对 账 ? 回 是 


2013 图 年 第 
四 否 


4 全 期 


口 编辑 日 记 账 记录 时 ,检测 侨 证 字号 是 否 重 香 

口 编辑 出 纳 日 记 账 记录 时 可 以 自动 从 账 备 引 入 数据 
可 以 从 质证 引入 现金 日 记 账 

可 以 从 邱 证 引入 银行 存款 日 记 账 

从 丘 证 引入 日 记 账 时 乃 盖 出 纳 中 相同 的 记录 


图 。9-28 


取消 CC) | 


| 确定 @) | | 
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选项 说 明 : 

1) 出 纳 系统 局 用 期 间 : 选择 出 纳 管理 局 用 期 间 。 

2) 是 个 进行 银行 对 账 : 各 选取 “是 ”， 则 月 用 出 纳 管 理 ， 否 则 出 纳 管理 不 能 使 用 。 

3) 编辑 出 织 日 记 账 记录 时 ， 检 测 和 凭证 字 扎 是 个 重复 : 在 选 取 ， 则 在 增加 现金 或 银行 存 
亚 日 记 账 时 ， 系 统 目 动 检测 凭证 字号 ， 徊 有 重复 ， 则 给 出 提示 ;上 反之 ， 则 不 会 有 任何 提示 。 

4) 编辑 出 纳 日 记 账 记录 时 可 以 目 动 从 账 务 引 入 数据 : 徊 选取 ， 则 在 现金 日 记 账 和 银行 
日 记 账 中 ， 当 输入 和 凭证 子 和 和 凭证 写 时 ， 系 统 目 动 从 账 务 引 入 数据 填充 信 方 或 贷方 金额 框 处 。 

5) 可 以 从 凭证 引入 现金 日 记 账 : 大 选取 ， 驶 可 通过 单 击 现金 日 记 账 窗口 中 文件 菜单 下 
的 此 芒 能 ， 进 行 引 入 操作 。 

6) 可 以 从 攒 证 引入 银行 存 于 日记账: 硝 选 取 ， 就 可 通过 蛙 击 “银行 存 球 日 记 账 ”对话 
框 中 的 “文件 ” 采 单 下 的 此 功能 ， 进 行 引 入 操作 。 

7) 从 和 凭证 引入 日 记 账 时 蓝 兰 出 纳 中 相同 的 记录 : 其 缺 省 值 为 不 选 ， 否 则 可 能 造成 记录 
去 大。 


PP> 9.3.6 固定 资产 及 工资 


单 击 “ 回 定 资产 及 工资 ”选项 卡 ， 如 疼 9-29 所 示 。 


高 级 


自动 升级 账 套 时 更 新 工资 系统 的 查询 
工资 核算 时 区 分 职员 所 在 部 门 的 级 别 层 次 


确定 侣 ) 职 消 CC) 


图 9-29 


选项 说 明 : 

1) 目 动 升级 账 套 时 更 新 工资 系统 的 奋 询 : 大 选择 此 项 ， 则 系统 升级 时 保留 禁用 、 删 除 
和 已 经 离职 的 职员 的 工资 数据 。 

2) 工资 核算 时 区 分 职员 所 在 部 门 的 级 别 层 次 : 为 保证 工资 核算 时 数据 的 正确 性 ， 选 择 
该 选项 ， 则 在 计算 工资 时 ， 系 统 丈 会 将 所 有 可 能 的 员工 部 考虑 进去 ， 从 而 避免 有 时 因 员 工 离 
只 或 不 再 参与 工资 核算 而 导致 员工 数据 看 不 到 的 可 能 。 


A> 9.3.7 结账 设置 
单 击 “结账 ”选项 卡 ， 如 图 9-30 所 示 。 
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| 


癌 在 年 结 时 不 采用 事 劳 机 制 期 未 结账 时 强制 备份 
在 年 结 发 生 错 误 时 关键 锁 
@ 立即 中 断 结账 过 程 全 ) 当前 关键 处 状态 ; 
〇 询问 是 否 继 续 避 ) 
O 〇 疲 略 所 发 生 的 错误 眶 ) 未 镇 定 加 锁 @) 


[] 年 结 后 删除 余额 为 零 的 往来 单位 
对 多 核算 项 目 进 行 精确 啊 汇 (不 按 比 例 分 挫 ) 


确定 信 ) 取消 已) 


图 9-30 


选项 说 明 : 

1) 在 年 结 时 不 采用 事务 机 制 : 对 于 一 些 每 年 业务 数据 量 特别 大 的 企业 ， 在 系统 进行 年 
结 时 可 能 会 因 系统 内 置 的 事务 机 制 加 上 机 需 容 量 限制 而 使 得 年 结 失败 。 此 时 可 选择 年 结 时 不 
采用 事务 机 制 。 

2) 在 年 结 发 生 的 错误 时 : 包括 “立即 中 断 结 账 过 程 ” “询问 是 售 继 续 ” 及 “忽略 所 发 
生 的 错误 ”三 个 选项 。 这 三 项 可 供用 户 在 年 结 友 生 异 第 错误 时 选择 处 理 方式 。 

3) 年 结 后 删除 余额 为 零 的 往来 单位 : 在 选择 该 项 ， 则 年 结 后 系统 会 删除 “核算 项 目 ” 
一 “人 往来 单位 ”中 余额 为 零 的 往来 单位 。 

4) 期 末 结 账 时 强制 备份 ， 大 选择 该 选项 ， 则 在 期 末 结 账 时 系统 强制 进行 备份 ， 不 备份 
则 不 能 期 末 结 账 ， 奉 个 选 ， 则 在 进行 期 末 结 账 时 可 以 取消 备份 。 

5) 关键 锁 ;， 当 多 个 用 户 同时 使 用 同一 账 套 并 同时 操作 时 ， 有 时 会 产生 一 些 网 络 上 的 冲 
突 ， 尤 其 是 正在 进行 如 攒 证 过 账 、 期 末 结 账 等 关键 操作 时 ， 并 友 的 相同 操作 可 能 导致 意料 不 
到 的 错误 。 为 了 避免 这 些 错误 的 发 生 ， 加 强 数据 的 安全 性 ， 系 统 在 进行 这 些 过 程 乙 前 及 过 程 
中 会 对 账 套 进行 加 锁 ， 以 表示 这 类 操作 的 排他 性 。 

(D 当 东 一 用 户 正在 执行 “过 账 与 反 过 账 ” “结账 与 反 结 账 ” 等 其 中 任 一 关键 操作 时 ， 
系统 自动 检测 并 自行 加 锁 ， 这 样 ， 在 图 9-30 所 示 的 对 话 框 中 ， 当 前 关键 锁 处 于 “被 锁定 ” 
状态 。 此 时 ， 其 他 用 户 则 不 能 再 执行 任 一 关键 操作 ， 如 来 执行 了 关键 操作 ， 则 系统 给 了 予 提 
示 : 网 络 其 他 用 户 正 在 进行 关键 操作 ， 当 前 操作 被 取消 。 但 其 他 用 户 仍 可 以 进行 得 询 、 过 小 


等 非 关键 性 操作 。 
@ 如 朱 网 络 中 无 用 户 执行 关键 性 操作 ， 则 
当前 锁 处 于 “未 锁定 ”状态 。 /手工 设 守 由 大 的 关键 久 


存 数 据 和 进行 重要 操作 


G@) 用 户 可 以 强行 手工 加 锁 或 解锁 。 当 没有 
用 户 正在 执行 天 键 性 操作 时 ， 如 要 强行 加 锁 ， 
则 只 需 单 击 “ 加 人 锁 ” 按 钮 ， 系 统 弹 出 提示 框 ， 
如 图 9-31 所 示 。 

由 因为 此 功能 风险 较 大 ， 尤 其 是 用 户 强行 


rT 
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手工 加 锁 或 解锁 ， 都 可 能 无 法 立即 保存 凭证 等 重要 数据 ， 不 能 进行 过 账 等 重要 操作 。 因 此 日 
单 操作 中 不 需要 刻意 手工 加 锁 ， 建 议 将 账 套 选项 的 权限 完全 交 给 系统 管理 员 。 


A> 9.3.8 高 级 
单 击 “ 回 定 资产 及 工资 ”选项 卡 ， 如 几 9-32 所 示 。 


CS 


[] 其 证 借贷 戏 方 都 必须 有 预 虎 和 打印 其 证 时 显示 底部 信息 

检 训 单条 分 录 兵 证 打印 其 证 时 显示 科目 似 码 

[] 非 固定 资产 其 证 保存 后 立即 过 账 [| 恬 证 没有 摘要 不 能 保存 

口 ] 合同 兑现 信息 必须 生成 例证 科目 允许 设置 为 多 核算 

[] 其 证 录入 时 数量 金额 核算 强制 单价 不 汶 负 数 项 证 输入 时 不 能 输入 非 明细 核算 项 目 


作证 项 要 贷 证 字 口 可 以 生成 蜂 证 通 和 0 单 
显示 核算 项 目 所 有 绍 次 踢 可 以 生成 医 证 收据 
口 ] 记 账 时 本 位 币 的 金额 汶 整 数 ( 小 数位 四 合 五 入 ) 


确定 甸 ) 职 消 CC) 


图 9-32 


选项 说 明 : 

1) 攒 证 信贷 双方 都 必须 有 : 表示 和 攒 证 借贷 双方 都 有 会 计 分 孙 ， 不 能 上 只 存在 贷方 分 录 数 
或 只 存在 从 方 分 录 数 。 

2) 检测 里 条 分 录 竺 证 :如果 未 选取 “凭证 借贷 双方 都 必须 有 ”的 选项 ， 则 选择 此 项 
后 ， 在 凭证 录入 时 ， 如 只 有 蛙 条 分 录 ， 则 系统 榨 测 后 ， 不 予 你 存 并 给 予 提示 。 

3) 非 固 定 资产 攒 证 保存 后 立即 过 账 : 符 选 择 该 项 ， 则 对 于 非 固定 资产 插 证 保存 后 立即 过 账 。 

4) 合同 部 现 信 息 必 须 生 成 插 证 : 在 选择 该 项 ， 则 合同 兑现 信息 必须 生成 插 证 :反之 则 
可 以 生成 插 证 ， 也 可 以 不 生成 插 证 。 

5) 插 证 录入 时 数量 金 颖 核算 强制 单价 不 为 负数 : 奉 选 择 该 项 ， 则 对 应 数量 金额 核算 的 
科目 强制 单价 不 为 负数 。 

6) 攒 证 需要 插 证 字 : 夺 个 选择 该 项 ， 在 录入 竺 证 时 就 人 不 出 现任 证 学 ， 只 有 途 证 写 。 

7) 显示 核算 项 目 所 有 级 次 : 攒 证 奏 看 、 打 印 和 预览 时 能 够 显示 核算 项 目 所 有 级 次 的 代 
码 和 名 称 。 

8) 预 色 和 打印 凭证 时 显示 压 部 信息 : 在 选 择 该 项 ， 则 在 凭证 的 打印 和 杞 览 时 ， 显 示 和 攒 
证 底部 诸如 审核 人 、 人 制 单 人 、 出 纳 、 会 计 主 管 等 信息 ; 反之 ， 则 不 显示 。 

9) 打印 凭证 时 显示 科目 代码 : 凭证 打印 时 显示 科目 代码 ， 如 果 不 选 ， 则 不 显示 。 

10) 攒 证 没有 摘要 不 能 保存 : 各 选择 此 项 ， 则 在 录入 插 证 时 ， 没 有 摘要 不 能 被 保存 。 

11) 科目 允许 设置 为 多 核算 : 科目 允许 设置 多 核算 ， 售 则 最 多 上 只 能 设置 单一 核算 项 目 。 

12) 插 证 输入 时 不 能 输入 非 明细 核算 项 目 : 建议 选中 ， 否 则 和 凭证 可 能 无 法 过 账 。 
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13) 可 以 生成 凭证 通知 单 、 可 以 生成 凭证 收据 单 击 选取 ， 在 凭证 界面 的 编辑 染 单 中 才 
会 有 “收据 和 通知 单 ” 的 功能 选项 ， 反 之 则 无 。 

14) 记 账 时 本 位 币 的 金额 为 整数 (小 数位 四 舍 五 入 〉 : 大选 取 ， 则 和 凭证 录入 时 目 动 将 小 
数位 四 舍 五 入 为 整数 ， 建 议 不 勾 选 。 


> 9.3.9 合并 报表 


合并 汇总 ) 报表 系统 是 金蝶 公司 开发 的 为 外 一 个 财务 软件 系统 ， 主 要 用 于 集团 公司 会 
计 报 表 的 合并 与 汇总 。 在 金 屿 KIS 标准 厂 中 提供 了 报表 上 报 的 功能 ， 如 末 需 要 参与 报表 合 
并 ， 则 单 击 “合并 报表 ”选项 卡 ， 系 统 弹 出 该 模块 进行 报表 合并 ， 在 此 不 再 荧 述 。 

至 此 ，“ 账 僚 选 项 ”的 所 有 项 目 都 配置 完成 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 回 到 “ 账 套 选项 ”对 话 
框 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 账 套 选 项 ”对 话 框 ， 完 成 “ 账 套 选项 ”的 配置 。 


>> 9.4 用 户 管 理 


新 建 一 个 账 套 后 ， 为 了 保证 账 务 系统 数据 的 保密 性 和 安全 性 ， 首 先 应 该 对 使 用 账 务 系统 
的 操作 员 进 行 管理 。 在 金蝶 KIS 标准 片 中 ， 操 作 员 分 为 系统 过 理 员 和 普通 操作 员 两 种 ， 系 统 
常理 员 拥 有 系统 管理 的 所 有 权限 ， 如 增加 、 删 除 用 户 ， 对 用 户 进行 授权 以 及 过 账 等 权限 ; 普 
通 操作 员 只 能 在 被 授权 的 范围 内 对 系统 实施 操作 和 管理 。 


A> 9.4.1 ”设置 操作 员 


在 金蝶 KIS 标准 版 系统 中 设置 操作 员 的 目的 在 于 避免 与 业务 无 关 的 人 员 进 入 系统 ， 以 保 
证 系统 数据 的 安全 。 下 面 通过 系统 管理 员 Manager 的 权限 新 增 两 个 普通 操作 员 ， 然 后 将 其 中 
一 个 普通 操作 员 转 换 成 系统 管理 员 。 

1. 新 建 账 套 后 即 可 在 “会 计 之 家 ”的 初始 化 窗口 中 ， 单 击 沫 单 栏 里 的 “工具 ”一 “用 
户 管理 ”命令 ， 或 单 击 “ 系 统 维护 ”中 的 “用 户 管理” 选项， 如 图 9-33 所 示 。 


习 全 坚 ETS 标 锥 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 文件 到) 功能 属 ) ， 基础 资料 和 ) | 于 破 国 | 窗口 4) 服务 G) 帮助 o [= 
用 户 管理 0 


- 态 ”科目 余额 表 明细 账 : (1122-0..， 5 
收 改 密码 (C)】 


一 上 机 日 志 上 Fa 2 
金 歇 人 | S 奈 准 版 国 计算 器 3 全国 - 品 论坛 视频 培训 
主 功能 选项 基础 资料 套 打 设置 到 ) 统 维护 


上 报 数据 
大 本 账 套数 据 检查 工具 上) 
号 我 的 工作 台 二 - 账 套 选项 
名 地 账 务 处 理 二 aese 
一 已 
| 币 别 其 证 字 结算 方式 修改 室 码 
人 上 机 日 志 
镭 固定 资产 科目 合法 性 检查 
质证 检查 
2 工资 管理 -一 人 一 人 = 一 科目 预警 设置 
湖 各 属 EE 预警 查询 
a my 账 套 备份 
徐 往来 管理 核算 项 目 会 计 科目 常用 摘要 


| 报表 与 分 析 


从 + 各 理 到 


ee 


图 。9-33 
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2. 在 弹出 的 “用 户 ( 组 ) 管理 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 用 户 组 设置 ” 栏 中 的 “新 增 组 ” 按 
钮 ， 如 图 9-34 所 示 。 


二 用 户 (组 ) 管理 
二 |. 辣 系统 管理 员 姐 


|” 关闭 全) 


图 9-34 


3. 打开 “增加 用 户 组 ”对 话 框 后 ， 在 “用 户 组 名 ”文本 框 中 输入 “操作 员 组 ” 然后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 新 建 一 个 普通 操作 员 组 ， 如 图 9-35 和 图 9-36 所 示 。 


本 用 户 (组 ) 管理 


习 - 台 系统 管理 员 组 
BB| Nanager 
“加 地 志 宏 


UL 


ES 日 日 


用 户 组 设置 


新 增 组 
i 
es 


图 9-35 图 9-36 


4. 选择 新 建 的 “操作 员 组 ”文件 夹 后 ， 单 击 “ 用 户 设置 ” 栏 中 的 “新 增 ” 按 钮 。 选 择 
用 户 组 名 并 录入 用 户 名 ， 如 图 9-37 所 示 。 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 退 出 “新 增 用 户 ” 对 话 框 。 


用 各 


图 9-37 
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退回 到 “用 户 ( 组 ) 管理 ”对 话 框 ， 可 以 看 到 在 “操作 员 组 ”下 已 经 增加 了 “ 张 兰 ”这 
个 操作 员 ， 如 图 9-38 所 示 。 
5. 使 用 相同 的 方法 ， 再 增加 一 个 名 为 “ 李 丽 ” 的 普通 操作 员 ， 如 图 9-39 所 示 。 


本 用 户 (组 ) 管理 
-全 系统 管理 员 组 


用 户 组 设置 用 户 组 设置 
新 增 组 | 新 增 组 | 
修改 姐 ” | [一 修改 姐 | 


[一 贡 除 姐 ] [一 贡 除 姐 | 


[关闭 @) | 
图 9-38 图 9-39 


6. 修改 用 户 所 属 组 别 。 选 择 “ 李 丽 ” 操 作 员 ， 单 击 “ 用 户 设置 ” 栏 中 的 “改组 ” 鬼 
钮 ， 在 弹出 的 “修改 用 户 所 属 组 别 ” 对 话 框 里， 打开 “用 户 组 名 ”下 拉 列 表 ， 选 择 “ 系 统管 
理 员 组 ”如 图 9-40 所 示 。 

7. 蛙 击 “修改 用 户 所 属 组 别 ” 对 话 框 的 “确定 ”按钮 ， 回 到 “用 户 〈 组 ) 管理 ”对 话 
框 后 ， 可 以 看 到 ,“ 他 丽 ” 操 作 员 已 经 在 “系统 浓 理 员 ” 组 里 了 ， 如 图 9-41 所 示 。 


本 用 户 (组 ) 管理 
习 吕 系统 管理 员 组 


确定 ”| | 取消 | 


图 9-40 图 9-41 


D> 9.4.2 ”设置 操作 员 权 限 


设置 完 用 户 组 和 用 户 后 ， 束 可 以 对 用 户 进 行 授权 。 所 谓 授 权 ， 就 是 对 所 设立 的 用 户 进 行 
权限 分 配 ， 指 定 用 户 对 账 僚 数 据 的 处 理 权 限 及 操作 范围 。 
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1， 操 作 权限 范围 
金蝶 KIS 标准 版 在 设置 权限 上 的 一 大 特点 ， 就 是 对 操作 员 的 操作 权限 适用 范围 进行 了 细 
致 的 划分 。 在 操作 权限 适用 范围 的 设置 中 ， 有 “全 部 用 户 ”“ 本 组 用 户 ” 和 “当前 用 户 ” 三 
种 选择 。 
在 图 9-42 所 示 对 话 框 中 ， 选 中 “ 张 兰 ”操作 员 ， 然 后 单 击 “ 用 户 设置 ” 栏 里 的 “ 授 
权 ” 按 钮 。 


村 用 户 (组 ) 管理 
六 系统 管理 员 给 


图 9-42 


现在 可 以 看 到 ， 弹 出 了 如 图 9-43 所 示 的 “权限 管理 ”对 话 框 。 


用 户 : 张 兰 曙 作 员 姐 ) [系统 管理 员 [|] 检查 科目 权限 。 数据 授权 范围 : ”@ 所 有 用 户 ” 〇 本 组 用 户 ” 〇 当前 用 户 
权限 对 象 : 


“操作 权限 几 务 站 权限 功能 说明 授权 @) 
2 2 
关闭 多 ) 
权限 列表 


清除 口令 


期 未 处 理 
预警 查询 
作 椒 限 _ 工 资 


操作 权限 _ 现 金 流 有 量 表 
操作 权限 _ 系 统 维 护 

由 报表 椒 限 _ 账 务 处 理 
报表 权限 _ 工 资 
报表 权限 _ 固 定 资 产 

由 报表 权限 _ 往 来 管理 
报表 权限 _ 出 纳 管 理 

由 报表 权限 _ 报 表 与 分 析 
科目 椒 限 


图 图 图 图 图 图 图 图 国 加 


证 :中 销 
吃 其 他 用 尸 项 证 或 单据 
整理 


.授予 所 有 权限 
取消 所 有 权限 
ET 


-全 部 取消 四) 


儿 9-43 


选项 说 明 : 
授权 时 首先 要 确定 数据 授权 范围 ， 数 据 授 权 范 围 是 指 用 户 的 操作 权限 捷 能 作用 的 范围 。 
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Wy 


数据 授权 范围 分 为 三 个 级 别 : 

1) 当前 用 户 : 只 能 但 看 、 处 理 当 前 用 户 所 经 办 的 业务 。 例 如 在 查询 凭证 时 ， 就 只 能 会 
到 当前 用 户 录 入 的 任 证 。 非 本 人 录制 的 插 证 则 无 法 合 看 到 ， 也 束 无 法 修改 和 审核 。 

2) 本 组 用 户 : 只 能 奉 看 和 处 理 本 组 用 户 经 办 的 业务 。 例 如 茶 用 户 的 授权 范围 选择 为 本 
组 用 户 ， 权 限 设 置 为 “审核 >， 则 其 只 能 审核 本 组 用 户 所 做 的 凭证 ， 对 超出 范围 的 插 证 不 能 


审核 。 
3) 所 有 用 户 : 选择 此 范围 则 可 处 理 押 有 用 户 经 办 的 业务 ， 且 不 论 这 些 业 务 是 属于 哪个 
用 户 组 的 处 理 范 围 。 


2. 权限 分 配 

金蝶 KIS 标准 版 为 用 户 提 供 了 简明 的 权限 分 配方 案 ， 将 所 有 操作 员 的 权限 分 为 3 类 : 系 
统管 理 员 权限 、 报 表 权 限 和 科目 权限 。 

1) 系统 管理 员 权限 

设立 此 权限 的 用 户 具 有 建立 新 账 套 、 为 其 他 用 户 分 配 权 限 〈 授 权 的 权限 ) 以 及 进行 反 过 
账 、 反 结账 的 权限 。 因 此 授予 用 户 此 权限 时 要 十 分 慎重 ， 一 般 情 况 下 ， 只 有 企业 财务 负责 
才 有 此 权限 。 另 外 ， 如 果 在 授权 时 授予 用 户 此 项 权限 ， 则 该 用 户 会 自动 改组 到 第 一 组 〈 即 系 
统 预 设 的 “系统 管理 员 组 ”)。 

2) 报表 权限 

授予 各 账 夭 和 报表 权限 ， 如 图 9-44 所 示 ， 包 括 固定 报表 、 工 资 报表 、 往 来 报表 、 出 纳 
报表 和 账簿 的 权限 设置 ， 直 接 影 响 到 用 户 是 否 有 权限 查看 或 使 用 某 报 表 。 


用 己 : 张 兰 皮 作 员 组 ) @ 所 有 用 尸 ” 〇 本 组 用 尸 “O 当前 用 户 
椒 限 对 入 : 
所 操作 梭 限 _ 账 荔 处 理 有 天 授权 授权 区 ) 
操作 梭 
关闭 区 ) 


权限 列表 


清除 口令 


“和 年 报 

注 

才 期 机 次 技 是 授予 所 有 权限 
应 收 账 款 按 吉 : 
货 _ 职 消 所 有 要 限 


由 
应 什 职 工种 明细 表 
1 BHg 田 
宙 芝 和 明细 过 全 部 选择 必 ) 
管理 费用 情况 表 全 部 取消 上 ) 
三 人 


图 9-44 
3) 科目 权限 


授予 会 计 科 目 使 用 的 权限 ， 如 图 9-45 所 示 。 其 中 具体 的 会 计 科 目 授权 设 置 ， 将 直接 影 
啊 到 用 户 是 否 有 权限 奉 看 或 使 用 该 科目 。 
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用 户 : 张 兰 (操作 员 组 ) [| 系统 管理 员 [|] 检查 科目 权限 | 数据 授权 范围 。 ”@ 所 有 用 户 ” 〇 本 组 用 户 ” 〇 当前 用 户 


权限 对 象 
所 操作 权限 账 务 处 理 限 功能 i [授权 @@ | 
操作 梭 


工商 要 行业 本 | 关闭 @) | 
行 

操作 权限 _ 现 金 流 量 表 条 区 中 

操作 椒 限 _ 系 统 维 护 全 
由 报表 权限 _ 账 务 处 理 


报表 权限 _ 固 定 资产 

志 报 表 权 限 _ 往 来 管理 
报表 权限 _ 出 纳 管理 

+ 报表 权限 报表 与 分 析 


| 权限 列表 


一 一 一 


| 授予 所 有 权限 | 


取消 所 有 权限 
全 部 选择 避 )| 
全 部 取消 


DOOOOOOODODODODODODODODIODDDOIIN 


其 他 应 收 款 


图 9-45 


分 配 操作 权限 时 用 打 “ v ”的 方式 进行 选择 ， 打 上 “ v ” 则 表示 用 户 具有 该 项 权限 ， 

则 无 此 操作 权力 ， 例 如 : 要 分 配 某 用 户 任 证 录入 的 权限 ， 束 可 以 在 权限 分 配 中 “作证 录 
入 ”后 的 “有 侣 授权 ” 列 打 上 “VY ”， 这 如 表 示 用 户 已 具有 该 项 权限 。 再 次 单 击 时 “”V ”被 
ES 0 为 了 方便 用 户 设置 各 操作 权限 ， 系 统 设 置 了 全 事先 择 外 | 和 
全 部 取消 邮 | 按钮 ， 用 户 只 需 在 左边 树 型 结构 中 选 定 相应 的 类 别 ， 然 后 在 其 操作 权限 中 单 击 “ 全 
部 选择 ” 鬼 钮 ， A “全 部 取消 ”按钮 正好 相反 ， 它 是 
将 某 项 的 操作 权限 全 部 清除 。 同 时 系统 还 设置 了 授予 所 有 权限 | 和 取消 所 有 可 限 | 按 乌 ， 用 户 只 要 选择 
“授予 所 有 权限 ”， 则 所 有 模块 的 所 有 权限 全 部 被 授予 ， 选 择 “ 取 消 所 有 权限 ”， 则 将 所 有 模 
块 的 所 有 权限 都 取消 。 分 配 报表 和 分 配 科目 权限 时 设置 相同 ， 选 中 表示 用 户 具 有 茶 项 权限 ， 
Pa 


普通 操作 员 转 换 成 系统 管理 员 后 ， 该 用 户 自动 具有 系统 管理 员 权 限 。 在 机 权时 

Woptiot he 则 该 用 户 会 自动 改组 到 “系统 管理 员 组 ”。 

3. 授权 操作 

了 解 了 操作 权限 的 范围 和 分 配 后 ， 就 可 以 进行 授权 操作 了 。 下 面 设置 “ 张 兰 ”操作 员 的 
权限 ， 需 要 设置 的 权限 如 下 : 

张 兰 ， 出 纳 员 ， 具 有 现金 管理 、 日 记 账 查询 、 银 行 存款 、 文 票 管 理 、 出 纳 报 表 、 期 末 轧 
账 的 操作 权限 ; 具有 查询 和 打印 日 报表 的 报表 权限 ; 具有 管理 现金 、 眼 行 存款 、 其 他 货币 资 
金 /银行 本 票 、 其 他 货币 资金 /银行 汇票 、 其 他 货币 资金 /信用 卡 、 应 收 票 据 的 科目 权限 ， 权限 
泄 围 是 所 有 用 户 。 

设置 操作 员 “ 张 兰 ” 的 权限 的 具体 操作 如 下 : 

1) 在 “用 户 〈 组 ) 管理 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 操 作 员 组 ”中 的 “ 张 兰 ” 然后 单 击 “用 户 
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设置 ”位 中 的 “授权 ”按钮 ， 如 图 9-46 所 示 。 

2) 在 打开 的 “权限 管理 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 授 权 范 围 ” 栏 中 的 “所 有 有 用户” 选项， 系 
统 将 弹出 “信息 提示 ”对 话 框 ， 提 示 “ 您 已 更 改 了 权限 设置 ， 人 
“是 ”按钮 ， 则 保存 修改 ， 选 择 “ 否 ”按钮 ， 则 取消 修改 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 保 存 修改 ， 如 
图 9-47 所 示 。 


二 用 户 (组 ) 管理 
中 系统 管理 员 组 


删除 | 


用 户 组 识 置 


图 。9-46 


3) 蛙 击 “权限 对 象 ” 栏 中 的 “操作 权限 _ 出 纳 管理 ” 如 图 9-48 所 示 。 


图 9-47 


用 书 : 张 兰 曙 作 员 和 组 ) 中 系统 管理 员 [| 检查 科目 权限 ， 数据 授权 范围 ”@) 所 有 用 户 ” 〇 本 组 用 户 ” 〇 当前 用 户 


权限 对 象 : | 
和 操作 权限 _ 账 劳 处 理 有 天 授权 授权) | 


操作 椒 限 _ 工 资 
操作 权限 


Ee 上 be 
人 
深 作 权限 - 忒 并 维护 
据 表 权限 由 和 处 理 
报表 权限 _ 工 次 


报表 椒 限 _ 固 定 资产 

由 报表 权限 _ 往 来 管理 
报表 椒 限 _ 出 纳 管 理 

申报 表 梭 限 _ 报 表 与 分 析 
科目 权限 


初 站 条 舍 录 入 
现金 日 记 账 查询 
现金 日 记 账 录 入 
现金 盘点 与 对 账 
银行 日 记 账 查询 
银行 日 记 账 录 入 


LIDIDDIDDUDUDUDDD 


儿 9-48 


关闭 @@) | 


” 椒 限 列表 


_ 请 除 D 令 | 


| 授予 所 有 权限 
l 取消 所 有 权限 


| 全 部 选择 凶 )| 


4) 在 “权限 ” 栏 里 选中 “初始 余额 录入 ”“ 现 金 日 记 账 得 询 ”“ 现 金 日 记 账 录入 ”“ 现 


金 盘 点 与 对 账 ”“ 银 行 日 记 账 得 询 ”“ 银 行 日 记 账 录 入 ”“ 银 行 对 账单 ”“ 银 行 存 天 对 账 ”“ 出 
纳 轧 ”和 “ 文 办 省 理 ” 等 选项 ， 可 以 看 到 “有 奋 授 权 ” 栏 里 相应 的 选项 已 经 打上 了 红色 的 


66 ey/ 如 图 9—49 所 示 。 
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用 户 : 张 兰 拱 作 员 钥 ) [] 系统 管理 吕 [| 检查 科目 椒 限 | 数据 授权 范围 ” 司 所 有 用 户 ”六 本 组 用 户 ”站 当前 用 户 


可 限 对 象 : 梳 限 : | 

四 操作 椒 限 _ 账 备 址 理 Ee ”_ 株 限 功能 说 明 上 有理 探 栋 1 ”“ 撞 想 还 7 
探 作 想 限 _ 工 资 初 前 未 客 录 人 
操作 椒 限 _ 固 定 资 产 现金 日 记 账 查询 
操作 权限 往来 管理 现 人 日记 账 录入 关闭 四 
抬 作 想 限 _ 出 纳 管 理 现 人 对 报 点 与 对 三 一 
操作 椒 限 _ 现 金 流 量 表 银行 日 记 帮 查 询 
操作 权限 系统 准 护 银行 目 记 账 录 闪 

4 报表 权限 账 劳 处理 人 ”要 限 列表 | 
ee 银行 存款 对 三 
报表 权限 _ 固 定 资 产 中 负 冲 中 -一 一 一 一 一 一 ， 

4 报表 权限 _ 往 来 管理 he | ”清除 口令 | 
报表 起 限 _ 出纳 管理 = 

丰 报表 椒 限 _ 报 表 与 分 析 引 八 逆 据 
科目 权限 


| 授予 所 有 检 限 | 
| 取消 所 有 权限 | 
全 部 选择 忆 ) 


| 本 部 取消 | 


- 


图 9-49 
然后 单 击 “ 授 权 ” 按 钮 ， 发 现 “ 授 权 ” 按 钮 变 成 了 灰色 ， 这 就 意味 着 授权 已 经 


用 户 : 张 兰 拱 作 员 钥 ) | 系统 管理 员 [| 检查 科目 椒 限 | 沼 据 撞 相 范围 ”人 司 所 有 用 户 ”站 本 组 用 户 站 当前 用 户 


权限 对 象 : 
操作 权限 _ 账 备 处 理 ”权限 功能 说明 有 否 授 要 [| 
操作 权限 _ 工 次 
深 作 可 队伍 末 和 m 一 
三 已 
操作 权限 _ 出 纳 管理 关闭 瑟 ) 
操作 权限 -现金 流量 表 


操作 权限 _ 系 统 维护 
-报表 权限 几 务 处 理 | 可 限 列表 | 


| 清除 口令 | 


数量 金额 总 几 


名 栏 式 明 由 账 
策 证 汇总 表 
科目 日 报表 


科目 信 狐 志 [ 报 邓 所 有 权限 
核算 项 目 余额 表 I 
核算 项 目 明 曙 表 | 职 消 所 有 可 限 | 
对 点 种 汇 吕 来 ne 
Te i 汇总 四 
核算 项 目 科目 姐 合 表 _ 全 部 选择 区) 
报表 权限 工资 
报表 权限 _ 男 定 资 产 


5 刀 主 反日 济 开 站 


- 


图 9-50 


HA> 9.4.3 ”设置 登录 密码 
蝶 KIS 标准 版 中 设置 了 操作 员 后 ， 操 作 员 登录 系统 可 以 进行 密码 设置 和 
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修改 。 下 和 耐 以 “ 张 兰 ”操作 员 登 录 系 统 更 改 密码 为 例 ， 进 行 设 苟 登录 密 公 操作 的 讲解 。 

1) 启动 金蝶 KIS 标准 版 ， 在 “系统 登录 ”对 话 框 中 的 “用 户 名 称 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
“ 张 兰 ”， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 登 录 系统 ， 如 图 9-51 所 示 。 


而 全 蜂 KIS 标 准 版 系统 登录 加 


Kingdee 爹 蝶 


针 里 KI|S mes 


账 套 名 称 : ”天 运 公司 _2013. Ais 
用 户 名 称 : ”| 当当 
用 户 密 码 : | 


本 软件 使 用 权 属 于 : Kingaes 


9-51 


2) 在 “会 计 之 家 ”窗口 中 ， 选 择 “ 工 具 ” 一 “修改 密码 ”命令 ， 如 图 9-52 所 示 。 
ng 
] 


E31 Te 


套 打 设置 中) 
上 报 煞 据 [E) 
帐 套数 据 检查 工具 并 


si 固定 资产 增加 意 计 提 折旧 
沁 明细 账 局 凭证 录入 二 作证 查询 


国 全 悍 ETs 标 蕉 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. his - [会 文件 色 ) 功能 名 基础 资料 加) 
_ 会计 之 家 


窗口 几 ! 服务 外 ) 


梧 科目 余额 下 


9-52 


3) 在 打开 的 “修改 密码 ”对 话 框 中 ， 输 入 新 密码 并 确认 
新 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 操作 ， 如 图 9-53 - 
所 未。 am 

因为 之 前 并 没有 给 “ 张 兰 ”操作 员 设 置 密码 ， 所 以 这 里 |， 
不 需要 输入 旧 密 码 。 但 是 如 果 需 要 再 次 修改 密码 ， 则 要 在 输入 | 二 wg 
日 密码 后 ， 才 能 进行 密码 修改 。 

当 操作 员 设 置 密码 后 ， 使 用 该 操作 员 账户 登录 系统 时 ， 于 
需要 在 “系统 登录 ”对 话 框 的 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 。 图 “9 3 


区 


用 记名 : 
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>>9.5” 账 套 维 护 

随 春 账 套 数据 的 逐渐 增多 ， 数 据 备份 会 越 凸显 其 重要 性 。 

账 套 数据 存 于 计算 机 的 人 硬盘 内 ， 有 多 种 因素 会 导致 数据 丢失 的 风险 ， 比 如 : 操作 时 突然 
靳 电导 致 数据 库 损 坏 、 计 算 机 感染 病毒 、 人 硬盘 损 坏 ， 甚 至 人 为 的 误 操 作 都 可 能 导致 数据 丢 
失 ， 造 成 不 可 抵 回 的 损失 。 

所 以 用 户 需 要 经 党 对 账 套 数据 进行 备份 ， 并 妥善 保管 ， 将 数据 丢失 风险 降 为 最 低 。 

金蝶 KIS 标准 厂 提 供 了 数据 备份 的 功能 ， 我 们 可 以 定期 地 将 账 套数 据 资 料 压 缩 备 份 到 
外 部 存储 器 上 。 


六 六 9.5.1 数据 备份 


1. 利用 系统 提供 的 备份 功能 进行 备份 〈 推 荐 ) 
单 击 “文件 ”一 “ 账 套 维护 ”一 “ 账 套 备 份 ” 选 项 ， 
套 备 份 ” 选 项 ， 如 图 9-54 所 示 。 


或 单 击 “ 系 统 维护 ”模块 下 的 “ 账 


隔 金蝶 EIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013. Ais - [会 康健 国 ) | 功能 (Y) ”基础 资料 器 ) 工具 (I) 窗口 他) ”服务 (5) 帮助 m 
pm mm 口 新 建 账 套 名 
De 踪 打开 账 套 0)... 
打开 年 结账 套 &Y)... - € 
一 4 关闭 账 套 (C) 
金 歇 K | 9 奈 准 嘱 是 < 由 问题 产品 论坛 视频 培训 应 用 商 


| 账 套 维护 》 定位 账 套 管 理 数据 库 . 
主 功能 选项 基础 资料 引入 上 ， 。 账 套数 据 维护 ，， 系统 维护 
一 aw ' [中 大 和 @). ] 

己 我 的 工作 全 数据 交换 向 导 (I) 由 大 避 全 账 套 选 项 
Fs 皮肤 ， 。 账 套 修复 双 )，， 套 打 设置 
中 = : 本 用 户 管理 
2 pe Hr en Wane 
{者 固定 资产 更 换 操 作 员 @)... 站 

大 退出 系统 Qt) 科目 合法 性 检查 
医 证 检查 

p 工资 管理 EA 2 科目 预警 设置 
4 A 后 上 让 预警 查询 

es ee 
洲 往来 管理 核算 项 目 会 计 科目 常用 摘要 ee 
图 ”9-54 
打开 “ 账 套 备份 ”对 话 框 后 ， 选 择 备 份 的 路 径 ， 如 图 9-55 所 示 。 单 击 “ 备 份 ”按钮 完 
成 账 套 备 份 操 作 。 


请 选 择 备份 账 套 所 在 位 置 : 
dd: [Docments] v | 


-Ad 
喜人 金蝶 备份 


备份 立 件 所 在 的 盘 符 和 目录 : 
da 金蝶 备份 


四 取消 C) 


图 9-55 
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备份 将 生成 的 文件 格式 为 : 账 套 文件 名 + 备份 日 期 .AIR 

2. 直接 拷贝 账 套 文件 (*.AIS〉 进行 备份 

KIS 系统 使 用 的 是 微软 的 Access 数据 库 ， 可 以 直接 拷贝 该 文件 至 外 部 存储 器 上 即 可 完成 
账 套 备份 。 

3. 两 种 备份 方式 的 优 缺 点 比较 : 

1) 使 用 系统 提供 的 备份 功能 : 

优点 : 系统 将 对 数据 进行 压缩 ， 节 约 存 储 空 间 。 备 份 后 的 数据 不 可 以 直接 访问 ， 确 保 备 
份 数据 不 会 被 进一步 修改 。 

缺点 : 账 套 文 件 必 须 经 过 恢复 方 可 使 用 。 

2) 和 直接 找 贝 账 套 文件 的 方式 


优点 : 备份 更 直接 ， 操 作 方便 ， 不 需要 恢复 操作 就 可 以 直接 使 用 。 
缺点 : 在 数据 较 多 的 情况 下 ， 该 方式 可 能 占据 较 多 存储 空间 。 由 于 备份 的 是 账 套 文 件 ， 


仍然 可 以 通过 KIS 系统 下 接 访 问 ， 无 法 保证 不 被 进一步 修改 。 


” 1) 账 大 ,备份 注意 不 能 只 是 备份 在 本 机 硬盘 上 ， 应 该 将 其 复制 到 外 部 存储 器 上 ， 比 
如 : 移动 硬盘 、U 盘 ， 或 刻录 光盘 ， 妥 善 保存 . 
。 ”2) 很 多 用 户 知道 备份 的 重要 性 ， 也 定期 做 备份 ， 但 从 未 复制 出 本 机 ， 结 果 在 硬盘 损 ， 
坏 的 时 候 ， 多 年 的 数据 毁 于 一 旦 ， 造 成 难以 挽回 的 损失 。 


A> 9.5.2 ”数据 恢复 


数据 备份 完毕 ， 在 必要 的 时 候 ， 我 们 需要 进行 数据 恢复 ， 才 能 正常 使 用 账 套 。 
单 击 “ 文 件 ” 一 “ 账 套 维护 ”一 “ 账 套 恢复 ”选项 ， 如 图 9-56 所 示 。 注 意 不 要 选择 
“ 账 套 修复 ”选项 。 


且 全 紧 了 HIS 标准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 盆 司 _2013. his - [会 次 件 人 三] 功能 避 基础 资料 血 ) 工具 I) 窗口 忆 ) 用 
中 新 建 账 套 8 ... 


会 计 之 家 慎 P 
一 一 沈 打开 账 套 中 ) 
i 打开 年 结账 套 Y[)..， 
一 \ 企 所 + 关闭 账 套 已) 
金蝶 KIS 标 版 < 
|， 号 套 维护 上 定位 账 套 管理 数据 库 ，. 
主 功能 选项 基础 资料 引入 ， 。 账 套 数据 维护 
本 My ' 冉 套 备 兴 
图 我 的 工作 人 台 数据 交换 向 导 忆 ) 账 套 恢 复 节 ) 
ES 皮肤 上 账 套 修 复 世 ) 
包 舍 账 务 处 理 ee 打印 设置 @) 帐 达 达 上 整理 @) 
系统 设置 8) 
外 二 固定 资产 更 换 操作 员 mm) 
徘 退出 系统 名 
图 9-56 


选择 竺 恢复 的 备份 文件 〈*.AR)， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 继续 ， 如 网 9-57 所 示 。 


司 _2013.ATR 
ee ATR 
我 是 过 前 文档 运 05-05. ATR 
FE B 运 当 司 _20132013-05-01. hIR 
0 D5-02.ATR 
乍 面 司 20132013-05-03. AIR 


-二 | 20132013-06-12. ATR 


我 的 文档 


立 件 名 辐 ) | 天 运 公 司 _20132013-06-12 "| 
也 件 凑 型 代 ): | 备份 立 件 tk. AIR ™ | 取消 


图 9-5S7 


选择 恢复 账 僚 的 保存 路 径 和 保存 文件 名 ， 如 图 9-58 所 示 。 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 账 


天 运作 司 _z013. AIS 


立 件 名 全): le 20132013-06-12 


外 纪 国 - 


课 存 类 型 [):， ”| 账 套 交 件 whIS) ~| 


图 9-S8 


A> 9.$.3 账 套 修复 


我 们 平时 使 用 KIS 系统 进行 操作 时 ， 可 能 会 过 到 突然 断 电 的 情况 ， 造 成 账 套 文件 损坏 ， 


不 能 正 篆 打开 账 套 。 在 恢复 备份 数据 之 前 ， 我 们 可 以 党 
试 对 账 套 数据 进行 修复 ， 很 多 时 候 是 可 以 的 救 回来 的 。 


试 使 用 系统 提供 的 账 套 修复 功能 ， 


单 击 “ 文 件 ” 亲 单 下 的 “ 账 套 维护 ”一 “ 账 套 修复 ”， 如 图 9-59 所 示 。 


2 
NA 


| 口 新 建 账 套 0)... 
[ 字 打开 账 套间 ) 


Ld 
[= 


打开 年 结账 套 (Y)... & 
肥 # 关闭 帐 套 上 | 
上 账 套 维护 * 定位 账 套 管理 数据 库 
本 引入 + 账 套数 据 纤 护 
B37 引出 他) * 。 账 套 备份 虽 ) 
数据 变换 向 导 部 ] 账 套 恢复 凶 ) 
度 肤 Er | 
打印 设置 RY... 本 
系统 设置 @) 
人 僵 更 换 操 作 员 nm) 
5 四 i 所 退出 素 统 包 ) 


-ea ES = 


图 9-59 


选择 账 僚 文 件 后 ， 单 击 “ 开 始 修 复 ” 按 钮 ， 进 行 修复 ， 如 图 9-60 所 示 。 


L6d 
Ui 


指定 账 套 亲人 忻 : 
wl D0‘ 金蝶 HIs 帐 套 \ 天 运作 司 _2013. his 卓 
Se, 


881d 


HA>> 9.5.4” 账 套 人 碎片 整理 


我 们 在 日 党 业 务 处 理 过 程 中 ， 经 常会 删除 赁 证、 卡片 等 业务 数据 ， 数 据 库 的 存储 就 跟 便 
一 样 产 生 “ 人 碎片 ” 数据 碎 片 的 存在 会 降低 数据 存 取 的 效率 ， 延 长 日 党 操作 中 数据 处 理 的 
时 间 。 这 种 现象 在 数据 库 比 较 大 的 时 候 尤 为 明显 。 通 过 账 套 雁 片 整理 ， 可 能 对 这 种 现象 
有 有 所 改善 。 
单 击 “ 文 件 ” 琳 单 下 的 “ 账 套 维护 ”一 “ 账 套 雄 厂 整理 ”如 图 9-61 所 示 。 


全 申 EIS 标 礁 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公 司 _2013. his - [会 交 件 各， 功能 如 ”基础 资 料 呈 ) 工具 (I) 窗口 如 服 
口 新 建 账 套 0)... 


LSLld 
se 


QLLd 
(5 


[之 打开 账 套 (07... | 
打开 年 辕 账 套 (YY € 
第 9 课 耶 关 半 几 这 
系统 维护 三 套 维护 * 定位 账 套 管 理 煞 据 库  ， 
引入 I) ， 。 账 大 数据 维护 
引出 中 }  。 账 套 备份 凶 ) 
数据 交换 向 导 (I) | 账 套 恢复 芭 ) 
皮肤 上 账 套 修复 到) 
0 和 
二 攻 Er=E = 
系统 设置 8) 
更 换 操作 员 nm 
计 退出 系统 名) 


图 9-61 


Se 
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选择 需要 进行 雁 片 整理 的 账 套 后 ， 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 9-62 所 示 。 


看 账 套 压 笃 与 修复 
账 套 识 件 : 


D0:“ 例 蝶 Is 帐 套 "天 运作 司 _2013. his 目 


[|] 同时 修复 账 套 | 每 坎 关 闭 账 套 时 进行 讨 编 


| | 关闭 加 


图 9-62 


>> 9.6 上 机 日 志 


为 了 你 证 账 套 数据 的 安全 ， 监 控 软 件 的 使 用 过 程 ， 系 统 提 供 了 上 机 日 志 功 能 ， 用 于 记录 
什么 时 间 、 哪 个 用 户 、 进 行 了 何 种 操作 以 及 操作 的 结果 ， 以 便于 留 下 操作 查找 线索 。 上 机 日 
赤 记 录 只 能 进行 但 看 。 引 出 。 打 印 千 处理 。 

打开 “工具 ” 衣 单 下 的 “上 机 日 志 ” 或 蛙 击 “系统 维护 ”下 的 “上 机 日 志 ” 选 项 ， 
如 图 9-63 所 示 。 


加 全 慨 KIS 标 准 版 [教学 演示 版 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [会 文件 到 ) 功能 外 ”基础 资料 0) | 工具 加 窗口 0) 服务 G) 姑 助 办 【二 


用 户 管理 
会 计 之 家 _ 攻 4 
会 计 二 六 | 交 全 修改 密码 CC) 


金蝶 KIS 原 TT 
标 ) 储 版 二 品 论坛 视频 培训 
主 功能 选项 基础 资料 套 打 设置 E) 统 维护 
一 上 报 数据 到) 
| 2 了 检查 oO 
Es 这 了 和 > 套 打 设置 
避 - 账 务 处 理 用 户 管理 
NW 币 别 长 证 字 结算 方式 修改 密码 
. 
a | 固定 资产 科目 合法 性 检查 
医 证 检查 
和 工资 管理 一 \ 2 科目 预警 设置 
湖 A | 1 用 预警 查询 
一 机 账 套 备份 
徐 往来 管理 核算 项 目 会 计 科目 常用 摘要 ed 
图 9-63 


打开 后 ， 弹 出 上 机 日 志 查 询 界面 ， 如 图 9-64 所 示 。 
在 该 界面 你 可 以 查询 用 户 登 录 的 时 间 、 操 作 、 状 态 及 计算 机 信息 等 。 


任何 人 (包括 账 套 管理 员 ) 都 不 能 通过 系统 对 上 机 日 志 进 行人 为 的 删除 或 修改 。 


考 碟 日 六 记录 比较 多 ， 系 统 提 供 日 疡 过 滤 功 能 。 在 “得 看 ”菜单 中 单 击 “ 过 滤 ” 或 单 击 
工具 栏 中 的 .到 按钮， 系统 弹出 如 图 9-65 所 示 的 “上 机 日 六 ”对 话 框 。 按 照 此 对 话 框 中 的 选 
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项 来 选择 全 看 上 机 日 志 。 


立 件 灾 ) 查看 避 ) 工具 民 ) 窗口 地 服务 


全 坚 ETS 标 锥 版 [教学 演示 睛 ] - 天 运 公司 _2013. Ais - [上 机 日 志 ] 


加 | 到 


= 
打 F” 预 史 引出 ， 过滤 刷新 ， 天 闭 
日 期 /时 间 用 尸 名 称 抬 作 状态 计算 机 名 称 操作 系统 


更 换 抬 作 员 
修改 密码 


2013-DB-12 14:53:53 
2013-06-12 14:47:22 


Narager 


号 二 


WPSPS WindowsiP 


2013-06-12 14:45:36 张 兰 个 路 密码 开始 XFSF3 WirdawsXF 
2013-06-12 14:44:00 张 兰 打开 账 套 探 放 成 功 。 XFSF3 WindowsXP 
2013-D6-12 14:44:00 张 兰 打开 帐 套 开始 XFSF3 WirmdowsxP 
2013-06-12 14:42:33 Manager 关闭 账 套 开始 XFSF3 WimdowsXF 
2013-06-12 14:31:41 Manager 性 钥 用 户 操作 成 功 | 证 3F3 indowsXF 
2013-DB-12 14:31:37 Nanager 改组 用 户 开始 XFSF3 WimdowsXF 
2013-DB-12 14:29:20 Nanager 改组 用 户 操作 成 功 SF3 WinadanowsXF 
2013-06-12 14:29:17 Nanager 性 钥 用 户 开始 XPSPES WindowsxF 
2013-08-12 12:45:05 Nanager 吃 蛤 用 户 控 作 成 功 SF3 WindowsXF 
2013-DB-12 12:43:17 Manager 改组 用 户 开始 XFSF3 WinanowsXF 
2013-06-12 12:40:31 Manager 新 增 用 户 操作 成 功 证 SF3 indowsXF 
图 ”9-64 


日 期 起 : 
摊 作 : 
状 意 : 


2013- 4-30 如 | 止 : |2013-B -1l2 
{全 部 ) 
(全部) 


确定 各 ) 


职 消 从 ) 


图 。9-65 


可 以 选择 奋 看 茶 一 用 户 或 全 部 用 户 的 上 机 日 六 ;可 以 得 询 东 一 日 期 范围 内 的 上 机 日 志 。 
可 以 按 执行 的 操作 内 容 碍 询 ， 也 可 以 投 操 作 的 结 末 或 状态 来 进行 得 询 。 
选择 完 上 机 日 记 伍 询 条 件 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 系统 即 按照 所 设 定 的 条 件 ， 显 示 上 机 


>> 9.7 上 机 实践 


Nn 人 一 


引出 资产 负债 表 和 损人 苑 

标准 途 证 的 引入 和 引出 。 

然 悉 账 套 选 项 中 的 功能 。 

增加 一 个 用 户 ， 并 对 其 授权 。 

该 用 户 具 有 得 询 其 他 人 录入 的 凭证 的 权限 ， 在 权限 中 应 该 怎样 设置 ? 


A 
SS 
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6. 由 于 出 纳 与 账 务 是 独立 使 用 的 ， 数 据 库 是 一 任 的 ， 如 来 需要 控制 双方 均 进 不 了 对 方 
系统 ， 应 该 怎样 设 症 ? 


9.8 课 后 导 题 


1. 引入 攒 证 和 引入 标准 格式 任 证 有 什么 区 别 ? 
2. 了 解 并 掌握 账 僚 选 项 各 选项 卡 中 的 参数 含义 。 


3. 如 果 新 增 一 个 用 户 “ 张 明 ” 其 只 能 碍 询 目 己 制 作 的 攒 证 ， 权 限 应 该 怎么 设置 ? 如 宋 
其 需要 俘 询 全 部 操作 用 户 制作 的 物证 ， 则 权限 应 该 怎么 设 年 ? 


主要 内 容 : 


@ 了 解 Access 数据 库 的 基本 操作 
@ 了 了解 Access 数据 库 使 用 中 管见 的 问题 
@ 竺 握 基 本 的 会 计 原 理 


>» 
4 
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>> 10.1 Access 数据 库 使 用 中 销 见 的 问题 


Access 是 一 个 数据 库 管 理 系统 ， 它 与 其 他 数据 库 管 理 系统 〈 如 Visual FoxPro) 相 比 更 加 
人 稍 音 易学， 一 个 普通 的 计算 机 用 户 即 可 轻松 掌握 并 使 用 它 。 而 且 最 重要 的 一 点 是 ，Access 的 
功能 足够 强大 ， 足 以 应 付 一 般 的 数据 管理 及 处 理 需 要 。 下 面 让 我 们 以 用 Access 创建 一 个 数 
据 库 为 例 ， 介 绍 这 种 数据 库 的 基本 用 法 。 


HA> 10.1.1 Access 数据 库 使 用 基础 


1. 新建 数据 库 
新 建 Access 数据 库 有 两 种 方法 : 一 种 是 创建 一 个 空 数 据 库 ， 即 建立 一 个 没有 表 、 碍 
询 、 窗 体 和 报表 等 内 容 的 数据 库 ; 男 一 种 方法 是 使 用 Access 提供 的 数据 库 模 板 创建 数据 
库 ， 即 通过 对 同 导 所 提出 的 选项 和 不 同 选 择 来 设计 窗 体 、 但 询 和 报表 等 ， 从 而 建立 一 个 完整 
的 数据 库 。 这 里 我 们 将 使 用 第 一 种 方法 : 
单 击 “开始 ”一 “Microsoft Office Access 2003” 按 钮 ， 如 图 10-1 所 示 。 
OD ean [© 


7 设 定 程序 访问 和 默认 值 
四 他 主 到 ; 
已 打印 机 和 传真 


Se ee @) 帮助 和 支持 (H) 


四 扫 索 @ 


3 了 7 运行 8)... 
所 有 程序 他 ) > @ HE Info Center 


EL 


10-1 


系统 弹出 “Microsoft Access” 操 作 窗 口 ， 如 图 10-2 所 示 。 


Fp | | 


: 净 件 区 ) 编辑 让】 视图 多) 
: = i 马 [A PF 


FE 
LaofficeoOnline : 
s 连接 到 Microsoft Dffice Drnline 


s 自动 从 网 站 更 新 此 列表 
其 他 .. . 


搜索 : 


示例 : “打印 多 个 副本 ” 
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(1) 在 Access 窗口 中 单 击 “文件 ”有 琳 单 ， 在 下 拉 琳 单 中 选择 “新 建 ” 功 能 ， 系 统 弹 出 
如 图 10-3 所 示 的 数据 库 创 建 问 导 窗 口 。 


icrosoft Access 


; 文件 到) 编辑 下) 视图 W) 插入 LI) 工具 上 他) Ea 帮助 00) 


NN We Ws NM Me A 


双击 数据 库 ， 新 建 一 
个 数据 库 


空 数据 访问 页 

加 | 使 用 现 有 数据 的 项 目 . ， 
团 使 用 新 数据 的 项 目 . 
闭 根据 现 有 文件 ，. 


模板 
到 网 上 搜索 : 


59 0ffice Online 模板 
本 机 上 的 模板 ... 


10-3 


(2) 双击 “ 空 数据 库 ” 控 钮 ， 系统 弹 出 “文件 新 建 数据 库 ” 对 话 框 ， 如 图 10-4 所 示 。 


保存 位 置 I): | 回 ) 新 建文 件 来 因 -起 |X 二 国 I 上 UW- 


园 ] ab1 
用 


v 
保存 类 到 全 jwieosoft Office Access 站 L 取消 _ | 
10-4 
在 “文件 名 ”处 输入 给 定 的 数据 库 名 ， 然 后 单 击 右 侧 的 “创建 ”按钮 ， 数 据 库 创建 


成 功 。 
2. 创建 数据 库 表 
创建 数据 库 后 ， 系 统 弹 出 如 图 10-5 所 示 的 数据 库 表 创建 窗口 。 
双击 “使 用 设计 器 创建 表 ” 系统 弹出 表 设 计 器 ， 如 图 10-6 所 示 。 
在 “字段 名 称 ” 列 的 第 一 行 中 输入 表 的 第 一 个 字段 的 名 字 ， 然 后 按 回 车 键 ， 此 时 在 “ 数 
据 类 型 ” 列 中 会 显示 出 一 个 按钮 。 单 击 此 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “数字 ”选项 。 输 
入 完毕 后 ， 退 出 表 设 计 需 窗口。 学 生 信息 表 已 经 建 好 了 ， 如 图 10-7 所 示 。 


第 10 课 日 常 维护 技巧 


本 dbl : 数据 库 (access 2000 文件 格式 ) 
哨 打 开 @) 岂 设 计 @) 梧 新 建 @ | X | 2a -| 坚 


对 象 es 
使 用 向 导 创建 表 
通过 输入 数据 创建 表 
表 1 选择 使 用 设计 器 创 
建 表 


Nicrosoft ACCESS 同上 回回 
; 文件 到 ) 编辑 区 ) ”视图 @) 插入 CI) 工具 (I) 窗口 们 ”和 玫 助 0 键入 需要 希 助 的 问题 


: 国 | 加 和 温 | 马 [ 盐 | 贡 国 本 | CC -235 地.| 寺 信 | 加 外-)@F 
证 4h1 - 2NNN 了 | 


画 表 1 : 
国 | 字段 名 称 
| 名 称 文本 


字段 尾 性 


常规 | 查阅 
字段 大 小 
格式 
小 数位 数 
输入 掩 码 
标 是 


默认 值 数据 类 型 决定 用 户 所 能 保存 在 该 字段 中 值 的 种 


有 效 性 规则 
有 效 性 文本 
必 填 字段 


类 。 按 F1 键 可 查看 有 基数 据 类 型 的 帮助 。 


设计 视图 。 F686 = 切换 窗 格 。 Fl = 帮助 。 


名。 10-0 


固 使 用 设计 器 创建 表 


团 使 用 向 导 他 建 表 
通过 输入 数据 创建 表 


新 建 的 表 


ZZd 


/91Ld 
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3. 表 的 日 单 操作 

在 添加 了 数据 表 之 后 ， 我 们 实际 上 就 初步 地 完成 了 一 个 数据 库 的 建立 工作 ， 接 下 来 我 们 
就 可 以 通过 SQL 语句 对 数据 库 进 行 操 作 。 当 然 在 Access 中 ， 对 表 的 操作 十 分 方便 ， 可 以 浏 
吃 表 、 为 表 添 加 或 删除 备 态 录 、 对 表 记 录 进 行 排序 ， 因 为 Access 是 面 问 普通 用 户 的 ， 所 以 
用 户 不 必 清 楚 SQL 语句 的 语法 及 结构 。 在 此 我 们 束 简 要 地 介绍 一 下 在 Access 环境 下 表 的 
2 

(1) 浏览 

打开 原先 建立 的 数据 库 ， 打开 学 生 信息 表 ， 如 图 10-8 所 示 。 在 打开 了 数据 表 之 后 ， 可 
以 通过 记录 选 定 器 (如 图 10-8 中 左边 界 的 栏目 定位 按钮 ) 浏览 信息 。 


; 文件 下 ) 编辑 下) 视图 插入) 格式 @) 记录 久 ) 工具 CY 窗口 他) ”和 必 助 册 ) 


rap 身份 证 号 


2 20 李 四 
3 30 王 耳 
) 0 


(自动 编号 


记录 : UL 2 [>》 [1 从 米 ] 共有 记录 数 : 3 


(2) 添加 与 编辑 记录 
在 打开 的 奉 看 窗口 中 即 可 添加 与 编辑 记录 ， 如 图 10-9 所 示 。 


:# 交 件 作 ) 编辑 作 ) 视图 插入 I) 格式 @) 记录 人 @@) 工具 YI) 窗口 各 帮助 中 浸入 和 要 帮助 的 问题 > 


EE EZ E710 身份 证 号 


1 0 
2 50 0 
> ; 
(自动 编号 ) 0 0 


记录 : UL 3 [JU 汀 共有 记录 数 : 3 
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(3) 删除 表 中 的 记录 
对 表 中 记录 的 删除 有 两 种 方法 。 一 种 是 删除 单条 记录 ， 其 操作 方法 如 图 10-10 所 示 。 单 
击 该 条 记录 左边 的 记录 选 定 右 选 定 该 记录 ， 人 然后 单 击 右键 ， 在 弹出 的 亲 单 中 选择 “删除 记 


了 永 ” 即 可 。 

另 一 种 是 删除 多 条 记录 ， 其 方法 如 图 10-11 所 示 。 单 击 第 一 条 要 删除 记录 的 记录 选 定 
人 右 ， 同 时 不 要 松 开 展 标 ， 继 续 癌 下 拖 动 ， 直 全 缆 关 要 删除 的 其 他 记录 为 止 ， 然 后 单 击 右键 并 
在 弹出 的 沫 单 中 选择 “删除 记录 ”。 


画 学 生 信息 表 : 表 回回 因 

十 一 可 一 学 生 代码 身份 证 号 
= 20 | | 

b | 0 0 


2 EI! 0 0 0 
30 王 耳 0 0 0 
0 0 0 0 


记录 : [UL | 2 [JP 汀 共有 记录 数 : 3 
10-10 


画 学 生 信息 表 : 表 辐 回 加 
| ”编号 ” ”| 学 生 代 码 身份 证 号 

1 10 张 三 20 

2 50 李 四 0 0 0 


?| 


记录 : [4] 4 | 1 [Jp 汀 共 有 记录 数 : 3 


10-11 


> 10.1.2 Access 数据 库 使 用 中 的 常见 问题 


用 户 在 Access 日 钊 操作 中 会 遇 到 一 些 问 题 ， 但 是 问题 要 针对 具体 应 用 环境 ， 本 书 对 
Access 在 其 他 应 用 程序 中 出 现 的 问题 不 做 介绍 ， 只 针对 金蝶 KIS 系统 季 见 问题 进行 简单 的 介 
绍 ， 感 兴趣 的 读者 如 果 想 了 解 更 多 信息 ， 可 以 查阅 相关 资料 。 

1. Access 与 金蝶 KIS 数据 库 如 何 连 接 ? 

只 有 建立 了 Access 与 金蝶 系统 数据 库 之 间 的 工作 组 联系 ， 才 能 打开 账 套 数据 库 。 不 同 
的 Access 版 本 ， 工 作 组 有 不 同 的 连接 方式 : 对 于 Access 2000， 在 安装 Access 后 ， 系 统 不 会 
自动 在 程序 组 中 创建 工作 组 管理 员 的 快捷 方式 ， 需 要 手工 到 Access 2000 的 安装 路 径 的 
Office 路 径 下 执行 MS Access Workgroup Administrator 快捷 方式 ， 或 到 Access 2000 的 安装 路 
径 下 的 Office\2052 下 执行 wrkgadm.exe。 
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启动 Access， 不 打开 任何 数据 库 ， 在 “工具 ”菜单 下 的 “安全 ”一 “工具 组 管理 员 ” 
中 ， 选 择 工作 组 管理 文件 system.mda， 连 接 即 可 。 
次 提 示 

在 Access 2000 及 以 上 的 版 本 中 ， 在 进行 工作 组 文件 连接 时 ， 经 常会 出 现 进 行 了 连 
接 ， 但 是 在 打开 账 套 时 仍然 提示 没有 权限 。 这 是 由 于 所 连接 的 system.mda 文件 所 在 的 文 
件 路 径 太 长 ， 把 该 工作 组 文件 复制 到 一 个 较 短 的 路 径 下 ， 如 某 一 盘 符 的 根 目 录 下 ， 再 进行 ， 
连接 即 可 。 


2. 如 何 修复 和 压缩 账 套 ? 

修复 : 

在 账 套 使 用 时 间 较 长 时 ， 可 能 有 健 厂 或 其 他 的 问题 ， 可 以 使 用 修复 来 进行 数据 整理 。 当 
打开 账 套 时 提示 3343 错误 ， 用 Access 打开 账 套 自动 执行 该 功能 。 

压缩 : 

在 账 套 使 用 时 间 较 长 时 ， 数 据 库 膨胀 很 大 ， 使 用 压缩 数据 库 可 以 安全 地 缩小 数据 库 大 
小 ， 提 高 数据 速度 。 当 打开 账 套 时 提示 3343 错误 ， 或 用 Access 打开 数据 库 出 现 溢出 的 情况 
时 ， 压 纵 数 据 库 也 是 一 个 解决 的 好 方法 。 绪 账 或 年 结 时 ， 如 果 数 据 量 太 大 ， 结 账 会 有 困难 ， 
这 时 压 纵 数 据 库 ， 也 很 有 效果 。 

3. 如 何 利用 Access 重建 账 套数 据 库 ? 

可 以 利用 Access 的 导入 功能 重建 一 个 数据 库 ， 这 种 情况 适用 于 使 用 Access 对 账 尽 进行 
压缩 、 修 复 都 无 效 ， 并 且 Access 也 报错 ， 但 可 以 用 Access 打开 的 账 套 。 也 适用 于 数据 脱 涨 
太 快 、 太 大 的 账 僚 。 

在 Access 中 新 建 一 个 mdb 文件 ， 并 打开 该 mdb 数据 库 ， 利 用 导入 功能 ， 选 择 需 要 重建 
数据 库 的 账 套 ， 然 后 选择 所 有 Access 对 象 中 的 所 有 内 容 ， 即 表 、 碍 询 、 窗 体 、 宏 、 模 块 ， 
把 报表 中 的 所 有 内 容 寻 入 ， 利 用 check 工具 和 标准 账 套 ， 对 这 个 mdb 文件 进行 检查 ， 并 添加 
所 有 检 答 出 来 需要 添加 的 内 容 。 对 于 check 过 程 检查 出 来 的 需要 巷 换 的 表 ， 则 要 进行 表 的 巷 
换 后 再 进行 检查 。 把 这 个 mdb 文件 更 名 为 ais 文件 ， 即 可 用 金蝶 KIS 软件 打开 使 用 。 


>> 10.2 ”软件 中 的 会 计 原 理 及 方法 


> 10.2.1 “会计 原理 及 方法 一 一 固定 资产 


1. 固定 资产 概念 及 分 类 

回 定 资产 是 指 同 时 具有 以 下 特征 的 有 形 资 产 : 

(1) 为 生产 商品 、 提 供 画 务 、 出 租 或 经 谊 党 理 所 持 有 。 

(2) 使 用 年 限 超 过 一 年 。 

(3) 单位 价值 较 蜗 。 

由 于 企业 的 经 营 内 容 、 经 营 规模 等 各 不 相同 ， 回 定 资 产 的 标准 也 不 可 能 强求 绝对 一 致 ， 
各 企业 应 根据 制度 中 规定 的 固定 资产 的 标准 ， 结 合 各 目的 其 体 情况 ， 制 定 适合 本 企业 实际 情 
况 的 固定 资产 目录 、 分 类 方法 、 每 类 或 每 项 固定 资产 折旧 年 限 和 折旧 方法 作为 固定 资产 核算 
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的 依据 。 

固定 资产 分 类 有 多 种 方式 ， 本 节 主 要 从 固定 资产 的 经 济 用 途 和 使 用 情况 进行 分 类 。 主 要 
分 为 七 种 ， 分 别 是 : 

(1) 生产 经 营 用 的 固定 资产 。 

(2) 非 生产 经 营 用 的 固定 资产 。 

(3) 租 出 的 固定 资产 ， 指 在 经 营 性 租赁 方式 下 出 租 给 外 单位 使 用 的 固定 资产 。 

(4) 不 需 用 的 固定 资产 。 

(5) 未 使 用 的 固定 资产 。 

(6) 土地 ， 指 过 去 已 经 估价 单独 入 账 的 土地 。 

(7) 融资 租 入 的 固定 资产 。 

2. 固定 资产 的 计价 基础 和 会 计 处 理 

《企业 会 计 准 则 一 一 固定 资产 》 规 定 “ 固 定 资产 应 当 按 其 成 本 入 账 ”。 这 里 的 成 本 指 
的 是 历史 成 本 ， 也 称 原 始 价值 。 考 虑 到 固定 资产 价值 较 大 ， 其 价值 会 随 着 服务 能 力 的 下 
降 而 逐渐 减少 ， 还 需要 揭示 固定 资产 的 折 余 价值 。 因 此 ， 固 定 资产 的 计价 主要 有 以 下 两 
种 方法 : 

(1) 按照 历史 成 本 计价 

固定 资产 的 历史 成 本 是 指 企 业 购 建 某 项 固定 资产 达到 可 使 用 状态 前 所 发 生 的 一 切合 理 、 
必要 的 文 出 。 按 这 种 方法 确定 的 价值 ， 均 是 实际 发 生 并 有 文 付 凭 据 的 文 出 。 正 是 由 于 这 种 计 
价 方法 具有 客观 性 和 可 验证 性 的 特点 ， 它 成 为 固定 资产 的 基本 计价 标准 ， 在 我 国会 计 事 务 
中 ， 固 定 资产 的 计价 均 采 用 历史 成 本 。 

(2) 按 净值 计价 

固定 资产 价值 也 成 为 折 余 价值 ， 是 固定 资产 原始 价值 或 重 置 完 全 价值 减 去 已 提 折 旧 后 的 
净值 。 它 可 以 反映 企业 实际 占用 在 固定 资产 上 的 资金 额 和 固定 资产 的 新 旧 程 度 。 这 种 计价 方 
法 主要 用 于 计算 盘 胡 、 稻 亏 、 级 损 固定 资产 的 洲 余 或 损失 等 。 

固定 资产 取得 的 会 计 处 理 : 

固定 资产 的 取得 ， 按 其 来 源 不 同 分 为 : 购置 的 固定 资产 、 自 行 建造 的 固定 资产 、 投 资 者 
投入 的 固定 资产 、 租 入 的 固定 资产 、 接 受 捐赠 的 固定 资产 和 盘 备 的 固定 资产 等 ， 企 业 应 根据 
不 同 的 来 源 进行 会 计 处 理 。 本 节 主 要 讲解 购置 固定 资产 的 会 计 处 理 。 

企业 购 入 的 固定 资产 ， 按 实际 支付 的 买 价 、 增 值 税 、 进 口 关 税 等 相关 税 费 ， 以 及 为 使 固 
定 资产 达到 预定 可 使 用 状态 前 发 生 的 可 直接 归属 于 该 资产 的 其 他 支出 ， 作 为 购 入 的 固定 资产 
原 值 入 账 ， 借 记 “ 固 定 资 产 ” 科 目 ， 贷 记 “ 银 行 存款 ”科目 。 企 业 以 上 述 采 购 方 式 取得 的 固 
定 资产 ， 在 增加 固定 资产 的 同时 ， 对 于 文 付 的 购买 价 亚 ， 应 根据 支付 的 方式 分 别 在 “应 付 账 
球 ”“ 应 付 票 据 ” 和 “长 期 应 付 球 ” 等 科目 单独 核算 。 

案例 

某 企业 购 入 一 台 需 要 安装 的 设备 ， 取 得 的 增值 税 专用 发 票 上 注 明 的 设备 买 价 为 50000 
元 ， 增 值 税额 为 8500 元 ， 支 付 的 运费 为 1000 元 ， 安 装 设备 时 领 用 的 物资 价值 1500 元 ， 购 
买 该 笔 物资 时 支付 增值 税额 为 255 元 ， 支 付 工资 2500 元 。 

会 计 分 录 如 下 : 
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金蝶 KIS 财务 软件 培训 教程 


(1) 支付 设备 价 球 、 税 金 、 运 费 合 计 59500 
借 : 在 建 工 程 ”59500 
贫 ; 银行 存 球 59500 
(2) 领 用 安装 材料 ， 文 付 工资 等 费用 
借 : 在 建 工 程 4255 
贷 : 原材料 1500 
应 交 税 金 255 
应 付 工 资 ”2500 
(3) 设备 安装 完毕 交付 使 用 ， 确 定 固定 资产 入 账 价值 
借 : 固定 资产 。 63755 
贷 ; 在 建 工 程 ” 63755 
3. 固定 资产 折旧 
固定 资产 折旧 是 指 在 固定 资产 使 用 寿命 内 ， 按 照 确定 的 方法 对 应 计 折 旧 额 进行 系统 分 
挫 。 己 经 分 挫 的 这 部 分 价值 ， 形 成 折旧 费用 ， 在 国定 资产 有 效 使 用 年 限 内 ， 计 入 各 期 成 
本 费用 。 
企业 应 该 按 月 计 提 折旧 ， 并 根据 固定 资产 的 用 途 分 别 计 入 相关 的 成 本 或 者 当期 绩 用 ， 对 
固定 资产 计 提 折旧 时 ， 应 以 月 初 可 提取 折旧 的 固定 资产 账面 原 值 为 依据 。 当 月 增加 的 固定 资 
产 ， 当 月 不 计 提 折旧 ， 从 下 月 起 计 提 折旧 ;， 当月 减少 的 固定 资产 ， 当 月 仍 计 提 折 旧 ， 从 下 月 
起 停止 计 提 折旧 ; 固定 资产 提 足 折旧 后 ， 无 论 能 和 否 继续 使 用 ， 均 不 再 计 提 折旧 ;提前 报废 的 
固定 资产 ， 也 不 再 补 提 折旧 。 所 谓 提 足 折 旧 ， 是 指 已 经 提 足 该 项 固定 资产 应 提 的 折旧 总 额 。 
应 提 的 折旧 总 额 为 固定 资产 原 值 减 去 预计 残 值 加 上 预计 清理 费用 后 的 余额 。 
每 月 固定 资产 应 计 提 的 折旧 计算 公式 为 : 
当月 国定 资产 计 提 折旧 额 = 上 月 固定 资产 计 提 折旧 额 + 上 月 增加 的 固定 资产 应 计 提 的 折旧 
额 - 上 月 减少 固定 资产 应 计 提 的 折旧 额 
企业 计 提 的 固定 资产 折旧 应 根据 固定 资产 用 途 ， 分 别 计 入 有 关 的 成 本 费用 。 对 生产 车 间 
固定 资产 的 折旧 ， 记 入 “制造 费用 ”科目 ; 对 行政 部 门 固定 资产 的 折旧 ， 记 入 “ 汇 理 费用 ” 
科目 。 
会 计 实务 中 ， 各 月 计 提 折旧 的 工作 一 般 通 过 编制 “固定 资产 折旧 计算 表 ” 来 完成 。 


> 10.2.2 会 计 原 理 及 方法 期 末 调 汇 


1. 外币 业 务 账 己 的 设置 及 其 会 计 核 算 的 基本 程序 

在 核算 外 币 业务 时 ， 企 业 应 当 设 置 相 应 的 外 币 账户 ， 外 币 账户 其 体 包 括 : 外 币 现金 、 外 币 银 
行 存 钦 以 及 外 币 结算 的 债权 和 债务 账 户 。 外 币 结算 的 债权 账户 包括 应 收 账 乱 、 应 收 票 据 、 和 预付 
账 蒜 等 ， 外 币 结算 的 债务 账户 包括 短期 售 球 、 长 期 售 球 、 应 付 账 蒜 、 应 付 聚 据 、 预 收 账 蒜 、 应 付 
工资 等 。 不 允许 开 立 现汇 账户 的 企业 ， 可 以 设置 外 币 现金 和 外 币 银行 以 外 的 其 他 账户 。 

企业 发 生 外 币 业务 时 ， 其 会 计 核 算 的 基本 程序 为 : 

第 一 : 根据 一 定 的 折算 汇率 ， 将 外 币 金 秘 折 算 成 记 账 本 位 币 金 额 ， 按 照 折 算 后 的 金额 登 
记 相 关 账 户 ;在 登记 有 关 记 账本 位 币 帐 户 的 同时 ， 控 照 外 币 金 额 登记 相关 的 外 币 账 尸 。 将 外 
币 金 额 折算 成 记 账 本 位 币 金 客 时 ， 应 采用 外 币 业务 发 生 时 的 市 场 汇率 ， 也 可 以 采用 外 币 业务 
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发 生 时 的 当期 期 初 汇 率 。 

第 二 : 期 末 《 指 月 末 、 季 末 或 年 末 ， 下 同 )， 对 各 种 外 币 账户 的 期 末 余 额 ， 按 照 期 末 市 
场 汇率 折合 为 记 账本 位 币 金 笑 ， 并 将 外 币 账 户 期 末 余 额 折合 为 记 账 本 位 币 的 金额 与 相对 应 的 
记 账 本 位 币 账 户 的 期 末 余 籁 之 间 的 差额 ， 确 认 汇 部 损益 。 

2. 期 末 汇 况 损 益 的 计算 及 其 账 务 处 理 

汇 兄 损 荔 产 生 于 以 下 两 种 情形 : 一 是 在 外 币 狗 换 中 由 于 所 采用 的 外 币 买 入 价 和 卖 出 价 与 
入 账 价值 不 同 而 产生 的 ， 其 中 入 账 价值 往往 采用 当日 的 市 场 汇率 ， 二 是 在 持 有 外 币 货 币 性 资 
产 和 负 俩 期 间 ， 由 于 汇率 变动 而 引起 的 货币 性 资产 或 负债 价值 变动 所 产生 的 损益 。 

按照 企业 会 计 制 度 的 规定 ， 在 会 计 期 间 终 了 时 ， 应 当 对 外 部 账户 的 期 末 余 额 以 期 末 汇 率 
进行 折算 ， 折 算 金额 与 账面 金额 之 间 的 差额 ， 即 为 汇兑 损益 。 对 于 汇兑 损益 ， 根 据 不 同 的 情 
况 加 以 处 理 : 筹建 期 间 发 生 的 汇兑 损益 ， 即 如 长 期 符 摊 费用 ， 并 在 开始 生产 经 营 的 当月 起 ， 
一 次 性 开始 经 营 当 月 的 损益 ;与 购 建 固定 资产 有 关 的 外 币 专 门 信 球 产生 的 汇 哆 损益， 近代 于 
费用 的 处 理 原则 处 理 ， 除 上 述 情 况 外 ， 友 生 汇 部 损 藻 均 应 计 入 当期 的 财务 费用 。 
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1. KIS 9.1 标准 版 是 否 支 持 安 妆 在 Windows 7 操作 系统 下 ? 

根据 金蝶 的 相关 技术 资料 ，KIS 是 文 持 Windows 7 操作 系统 的 。Windows 7 版 本 众多 、 
系统 环境 复杂 和 登录 用 户 的 权限 不 同 ， 可 能 造成 运行 不 正常 ， 可 壬 试 : 

1) 而 击 “ 人 金蝶 KIS 标准 版 ”图 标 在 弹出 的 快捷 末 单 中 选择 “属性 ”选项 一 选择 “兼容 

2) 右 击 “金蝶 KIS 标准 版 ”图 标 在 弹出 的 快捷 采 蛙 中 选择 “属性 ”选项 一 选择 “兼容 
性 ”选项 卡 ， 设 置 以 管理 员 身 份 运 行 该 程序 。 

2. 新 建 的 账 套 使 用 什么 用 尸 登 录 ? 

新 建 账 套 ， 系 统 预 设 系统 管理 员 Manager， 密 人 码 为 定 。 可 以 使 用 该 用 户 进行 账 套 初始 化 
设置 ， 但 为 了 您 的 账 套 数据 安全 ， 请 登录 账 套 后 立即 修改 密 人 码 。 

3. 双击 科目 余额 表 中 的 科目 ， 为 何不 能 显示 明细 账 内 容 ? 

各 双击 科 目 余 额 表 的 科目 有 下 级 科目 ， 科 目 余 额 表 的 相关 参数 将 传递 全 明细 账 功能 ， 和 在 
不 从 合 明细 账 的 显示 要 求 ， 则 不 能 显示 其 内 容 。 你 可 以 在 明细 账 功能 下 ， 打 开 过 滤 窗 口 ， 选 
择 “ 非 明细 科目 ”以 显示 明细 账 内 容 。 

4. 凭证 出 现 断 号 ， 该 如何 处 理 ? 

凭证 出 现 断 号 是 由 于 删除 凭证 引起 的 。 消 除 断 吕 的 方法 : 

1) 人 工 进行 插 证 的 腾挪 ， 比 如 将 最 后 一 张 攒 证 的 凭证 号 进行 修改 ， 以 填补 断 扎 。 

2) 在 凭证 查询 功能 下 ， 单 击 “ 编 辑 ” 一 “和 凭证 整理 ”， 进 行 凭 证 号 的 整理 ， 系 统 上 自动 将 
处 于 可 修改 状态 的 凭证 所 按 顺 序 上 移 。 

S.， 凭证 录入 为 何 提 示 往 来 业务 编号 为 空 ? 

这 是 因为 当前 科目 设置 了 “往来 业务 核算 ”， 了 录入 业务 编号 ， 可 以 方便 进行 往来 业务 核 
销 操作 。 大 不 需要 往来 业务 管理 ， 修 改 科 目 设 置 或 忽略 提示 ， 并 单 击 “ 是 ”按钮 继续 即 可 。 

6. 如 何 更 改 凭证 的 制 单 人 ? 

凭证 制 单 人 是 系统 根据 凭证 最 后 一 个 保存 凭证 的 操作 员 作 为 凭证 的 制 单 人 。 所 以 更 改制 
单 人 的 方法 是 修改 凭证 并 保存 ， 即 可 更 新 攒 证 的 制 单 人 。 

7. 不 知道 执行 了 什么 操作 ， 科 目 余 额 表 为 何不 显示 工具 栏 ? 工具 栏 不 显示 按钮 文字 ? 

打开 科目 余额 表 后 ， 单 击 “ 窗 口 来 单 ” 选中 “工具 条 ”或 “ 投 钮 文字 ” 即 可 。 

不 仅仅 是 科目 余额 表 ，KIS 大 多 数 账 注 和 报表 都 可 以 通过 该 功能 进行 调整 。 

8. 账 务 处 理 结账 总 是 提示 出 纳 未 扎 账 ? 实际 上 ， 并 未 局 用 出 纳 模块 。 

打开 “系统 维护 ”下 的 “ 账 套 选 项 ” 在 “出 纳 ” 选 项 卡 中 的 “是 否 进 行 银行 对 账 ” 选 
项 中 ， 选 择 “ 否 ” 即 可 。 

9. 增加 核算 项 目 时 提示 已 存在 ， 但 查看 不 到 该 核算 项 目 ? 

系统 控制 不 允许 核算 项 目 代 人 码 重 复 ， 提 示 已 存在 则 可 能 存在 代码 草 复 ， 奉 不 能 查询 到 ， 
则 可 能 该 核算 项 目 被 禁用 了 。 在 查询 窗口 ， 选 中 “显示 可 恢复 的 禁用 项 目 ” 选 项 ， 可 查看 已 
禁用 的 核算 项 目 。 

10. 如 何 录入 红字 凭证 ? 

在 录入 凭证 金额 后 ， 单 击 键盘 上 的 <-> 键 ， 和 凭证 金额 即 可 显示 为 红字 。 

11. 会 计 科目 最 多 可 以 挂 多 少 个 核算 项 目 类 别 ? 

KIS 最 多 允许 挂 四 个 核算 项 目 ， 但 目 定 义 的 最 多 一 个 。 
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12. 系统 预 设 的 资产 负债 表 、 利 润 表 中 为 何 显 示 为 “# 科 目 ”? 

即使 是 系统 预 设 的 报表 ， 由 于 会 计 科 目的 增加 变动 ， 也 可 能 导致 报表 公式 引用 的 会 计 科 
目 不 存 在 ， 导 致 显示 “二 # 目 ”。 修 改 报表 公式 ， 或 增加 缺失 的 会 计 科 目 即 可 。 

13. 本 期 不 结账 ， 是 否 可 以 录入 下 期 的 凭证 ? 

可 以 的 。 在 凭证 录入 时 将 凭证 日 期 修改 为 下 一 期 间 的 业务 日 期 即 可 。 但 请 注意 ， 不 要 将 
下 期 凭证 误 录 入 本 期 。 

14. 现金 流量 表 中 哪些 科目 可 以 指定 为 现金 ? 

现金 流量 表 的 现金 基体 包括 哪些 内 容 ， 请 参阅 最 新 的 会 计 和 准则。 一般 来 说 ， 现 金 流量 表 
中 的 现金 类 科目 是 指 企 业 的 库存 现金 以 及 可 以 随时 用 于 支付 的 存 蒜 。 包 括 现 金 科 目 、 银 行 存 
款 科 目 和 可 以 随时 变现 的 其 他 货币 资金 。 

15. 如 何 引 出 会 计 科目 表 ? 

打开 “系统 维护 ”下 的 “会 计 科 目 ” 管 理 窗口 ， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “科目 表 
打印 ”窗口 中 ， 单 击 “ 引 出 ”按钮 ， 选 择 引 出 的 格式 即 可 。 

16. 系统 为 什么 不 允许 修改 凭证 字号 ? 

打开 “系统 维护 ”下 的 “ 账 套 选 项 ”， 选 择 “ 和 凭证 ”选项 卡 ， 选 中 “新 增 和 修改 凭证 时 
允许 修改 凭证 字 ” 即 可 。 

17. KIS 现金 流量 指定 ， 可 人 否 在 凭证 保存 时 指定 现金 流量 

KIS 不 文 持 在 凭证 录入 时 直接 指定 其 现金 流量 ， 只 能 通过 工 型 账户 功能 按 月 进行 指定 。 
具体 方法 可 参见 “8.2.6 ”标准 现金 流量 表 ” 章 节 的 内 容 。 

18. 年 末 余 额 为 零 的 往来 单位 在 下 一 年 度 或 以 后 年 度 确定 不 会 再 发 生 业 务 ， 可 否 在 年 结 
时 删除 ? 

年 结 后 ， 用 户 可 以 手动 删除 往来 单位 ， 也 可 以 在 年 结 前 在 “ 账 套 选项 ”一 “结账 ”中 ， 
选中 “年 结 后 删除 余额 为 零 的 往来 单位 ” 在 年 结 过 程 中 ， 即 可 删除 。 

19. 用 户 授 权 为 什么 没有 期 末 反 结账 的 权限 控制 ? 

KIS 系统 控制 只 有 系统 管理 员 才 可 以 进行 反 结 账 ， 非 系统 管理 员 组 不 能 进行 反 结 账 
人 

20. 如 何 防 止 其 他 用 户 随 意 修改 报表 公式 ? 

1) 通过 用 户 权限 控制 。 

该 方式 可 以 严格 控制 其 他 用 户 修改 报表 。 

2) 通过 对 报表 的 单元 格 进行 锁定 控制 。 

选择 竺 锁定 的 单元 格 ， 单 击 工具 栏 中 的 “锁定 ”按钮 即 可 。 通 过 访 方 式 ， 可 以 防止 有 权 
限 的 用 户 误 操作 修改 报表 。 

21. 打开 审核 凭证 界面 后 不 显示 任何 凭证 ? 

用 户 授 权 问 题 ， 因 为 操作 员 权 限 没 有 进行 设置 ， 注 曹 用 户 授 权 沁 围 选 定 为 “所 有 
用 户 ”。 

22. 修改 职员 银行 账号 后 工资 发 放 表 没 更 新 ? 

对 于 已 计算 了 工资 数据 的 职员 属性 的 变动 ， 必 须 通 过 “职员 变动 ”功能 完成 。 如 果 直 接 
修改 职员 属性 ， 工 资 数据 表 中 不 被 同步 更 新 。 

请 对 本 期 职员 银行 账号 通过 职员 变动 重新 变动 一 次 。 
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23. KIS 的 标准 版 安装 后 不 能 正常 打开 账 套 ， 打 开 KIS 加 密 服务 器 也 出 错 ? 

最 常见 的 是 由 于 当前 KIS 标准 版 是 KIS 7.6 以 上 版 本 ， 采 用 的 是 软 加 密 与 原 KIS 7.5 系 
列 便 加 密 产 品 安装 在 同一 操作 系统 冲突 导致 ， 目 前 KIS 软 加 密 产 品 与 便 加 密 产 品 不 能 并 行 
在 同一 操作 系统 运行 。 请 将 KIS 软 、 便 加 密 程序 分 别 运行 在 不 同 的 操作 系统 使 用 。 

24. 打开 账 套 提示 加 密 服 务 不 存在 ? 

常见 的 是 由 于 加 密 服 务 未 正常 运行 ,一般 可 以 按 以 下 步骤 进行 判断 : 

1) 第 一 次 打开 账 套 时 ， 不 选择 “以 后 连接 不 显示 此 窗口 ”的 参数 ， 并 调整 服务 器 名 称 
为 具体 的 服务 器 计算 机 名 称 。 

2) 手工 月 动 KIS 加 和 密 服 务 ， 如 果 不 能 正常 局 动 ， 调 整 操作 系统 环境 ， 使 用 暂停 运行 清 
理工 具 、 关 闭 防火 墙 代理 服务 、 暂 停 运 行 网 络 助 手工 具 等 方式 进行 排查 。 
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金蝶 KIS 财务 软件 培训 教程 


第 1 课 


1. 中 小 型 企 事 业 单 位 
2. 基于 Windows 操作 系统 
3. 两 种 模式 : (1) 软 加 密 (2) 硬 加 密 一 一 加 密 狐 


第 2 课 


1. 首先 ， 对 往来 单位 按照 区 域 进 行 分 关 ; 
其 次 ， 对 往来 类 的 科目 设置 往来 辅助 核算 ; 
最 后 ， 通 过 核算 项 目 汇总 、 明 细 表 统计 或 者 通过 目 定 义 报表 统计 。 
2. 对 磊 旅 费 科目 设置 多 核算 项 目 ， 分 别 是 部 门 和 职员 。 
3. 第 一 步 : 在 币 列 中 增加 相应 的 外 币 。 
第 二 步 : 对 科目 设置 核算 单一 外 币 或 者 核算 所 有 币 别 。 
第 三 步 : 发 生 外 币 业务 时 ， 在 帐 务 系统 中 录入 外 币 和 凭证 。 
第 四 步 : 期 末 进 行 期 末 调 汇 。 
4. 第 一 步 : 打开 初始 数据 录入 界面 ， 分 币 别 录入 借方 社 计 数 和 贷方 累 计数 和 期 初 


第 二 步 : 由 核算 项 目的 科目 ， 单 击 核 算 项 目 栏 ， 录入 核算 项 目的 会 计 科目 初始 
数据 。 

第 三 步 : 固定 资产 和 累计 折旧 科目 通过 固定 资产 录入 ， 选 中 国定 资产 ， 录 入 固定 资 
产 初 始 数据。 

第 四 步 : 在 综合 本 位 币 下 试 算 平衡 ， 只 有 全 部 平衡 系统 才 可 以 结束 初始 化 。 

第 五 步 : 结束 初始 化 。 
第 3 课 


1. 凭证 录入 一 凭证 审核 一 凭证 过 账 一 自动 转账 一 期 末 调 汇 一 结 转 损益 一 期 末 结 账 
2. 在 系统 中 录入 以 下 几 笔 业务 凭证 : 
(1) 借 固定 资产 。 500000 
贷 ”应付 账 于 300000 
(2) 借 ” 应 收 账 蒜 234000 
贫 主 营 业务 收入 200000 
增值 税 销 项 税 。 34000 
(3) 借 原材料 ” 400000 人 民 币 
贷 应付 账 知 50000 美元 
(4) 借 现金 300000 
贫 ”银行 存 于 


丁 行 ”300000 


借 ”制造 费用 一 一 工资 300000 


售 ”现金 300000 
(5) 舍 ”银行 存款 4 120000 
贷 ”应 收 账 蒜 120000 


(6) 借 ”制造 费用 一 一 办 公费 用 5000 
一 一 差旅费 。 1000 
贫 ”现金 6000 
月 未 通过 自动 转账 功能 结 转制 造 费 用 
借 ”生产 成 本 一 一 制造 费用 306000 
贷 ”制造 费用 一 一 工资 300000 
一 一 办 公费 用 5000 
一 一 差旅费 。 1000 
月 未 市 场 汇率 为 7.5， 请 进行 期 末 调 汇 
借 ”财务 费用 一 一 汇 竟 收益 ”25000 
贷 应付 账 球 25000 

3. 答案 略 
第 4 课 

1. 固定 资产 代码 、 名 称 、 科 目 、 使 用 状态 、 入 账 日 期 、 折 旧 方 法 、 折 旧 期 间 、 原 值 、 
净 残 值 等 信息 。 

2. 同一 个 固定 资产 被 多 个 部 门 使 用 的 时 候 ， 折 旧 费 用 科目 不 一 定 是 多 个 科目 。 当 所 有 
使 用 部 门 是 管理 部 门 使 用 的 时 候 是 单一 的 管理 费用 一 一 折旧 。 当 使 用 部 门 有 生产 部 、 销 售 
部 、 管 理 部 门 中 任何 两 个 或 以 上 的 时 候 ， 折 旧 费 用 科目 也 一 定 是 多 个 。 

3. 平均 年 限 法 、 年 数 总 和 法 、 双 倍 余额 递减 法 和 工作 量 法 。 

4. 当月 新 增 固定 资产 当月 不 计 提 折旧 ;当月 清理 的 固定 资产 当月 计 提 折旧 。 

5. 答案 略 


1. 首先 增加 职员 ; 其 次 在 增加 职员 的 时 候选 择 参与 工资 计算 ; 再 次 增加 工资 项 目 、 计 
算 公 式 ; 最 后 录入 工资 数据 。 

2. 由 于 公式 只 能 设置 一 个 ， 而 本 题 有 两 个 基数 ， 所 以 在 设置 公式 时 需要 使 用 条 件 语 
人 句 ， 判 断 条 件 为 职员 类 别 ， 中 方 人 员 和 外 方 人 员 。 

如 果 职员 类 别 = 中 方 人 员 则 应 纳税 所 得 额 = 应 发 工资 - 1600 

否则 应 纳税 所 得 额 = 应 发 工资 - 4000 

如 果 完 

3. 通过 系统 中 银行 代 发 表 过 小 功能 ， 过 小 职员 姓名 、 银 行 账号 和 应 友人 金额 ， 并 把 该 数 
据 导 出 到 Excel 给 银行 。 
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第 6 课 

1. 直接 录入 法 、 从 和 凭证 中 引入 银行 日 记 账 、 编 辑 日 记 账 时 目 动 从 账 务 引入 数据 。 有 其 体 
操作 可 以 参照 现金 日 记 账 的 三 种 操作 方式 。 

2. (1)“ 日 期 允许 相差 天 数 ” 非 必 录 条 件 ， 设 置 后 ， 在 色 对 现金 日 记 账 和 银行 对 账单 时 
会 判断 是 人 否 超 过 设置 的 天 数 。 

(2)“ 绪 算 方式 相同 ” 非 必 录 条 件 ， 设 置 后 ， 在 勾 对 现金 日 记 账 和 银行 对 账单 时 会 判断 
结算 方式 相同 ， 不 相同 不 允许 义 对 。 

63)“ 结 算 号 相同 ” 非 必 有 录 条 件 ， 设 置 后 ， 在 勺 对 现金 日 记 账 和 银行 对 账单 时 会 判断 是 
否 结算 号 相同 ， 不 相同 不 允许 勾 对 。 

(4)“ 结 算 日 期 相同 ” 非 必 录 条 件 ， 设 置 后 ， 在 勾 对 现金 日 记 账 和 银行 对 账单 时 会 判断 
是 否 结算 日 期 相同 ， 不 相同 不 允许 勾 对 。 

(5)“ 借 贷方 向 相反 ， 金 额 相等 ” 必 录 条 件 ， 设 置 后 ， 在 勾 对 现金 日 记 账 和 银行 对 账单 
时 会 判断 是 否 借贷 方向 相反 ， 金 额 相等 ， 只 有 满足 条 件 才 可 以 勾 对 。 

3. 购买 一 领 用 一 核 销 一 结 

4. 答案 略 。 


第 7 课 

1. (1) 往来 类 科目 需要 设置 核算 项 目 

(2) 往来 类 科目 希 要 局 用 往来 管理 

(3) 总 帐 中 对 同一 往来 单位 要 有 借贷 业务 赁 证， 并且 金额 相等 ， 方 向 相反 。 

2. 手工 核 销 、 目 动 核 销 
第 8 课 

1. 答案 略 

2. 账 结 (月 结 )〉 ， 损 益 类 科目 每 期 的 余额 全 部 结 转 到 本 年 利润 科目 ， 所 以 资产 负债 表 
直接 取 本 年 利润 的 余额 “=<3131>。 

表 结 (年 结 ) ， 损 益 类 科目 到 年 末 结 转 ， 所 以 资产 负债 表 不 可 以 直接 取 本 年 利润 的 余 
牢 ， 只 能 取 利 润 表 的 净利 润 金额 =[ 利 润 表 ]!d16。 


第 9 课 

1. 引入 凭证 是 指引 入 KIS 其 他 账 套 中 的 凭证 ， 引 入 标准 凭证 是 指 可 以 引入 外 部 凭证 ， 
格式 有 多 种 。 

2. 答案 略 。 


3. 如 来 张 明 只 需要 俘 询 目 己 的 凭证 ， 只 需要 给 他 和 凭证 的 录入 、 僵 询 等 权限 就 可 以 实现 。 
如 果 张 明 需 要 俘 询 所 有 的 和 凭证， 那么 除了 要 给 他 凭证 的 录入 、 人 查询 等 权限 以 外 还 要 授权 
光 围 中 选择 所 有 用 户 ， 则 可 以 实现 。 


官方 微 博 : http://weibo.com/cmpjsj ， 
豆 办 网 : http://site.douban. wa 
' 读 者 信 箱 : cmp_itbook@163.com 


崔 玉 呆 


毕业 于 复旦 大 学 管理 学 院 信息 管理 系统 专业 , 毕业 后 一 直 致力 于 财务 软件 系统 、 
ERP 信息 系统 的 研究 、 开发、 培训、 服务 咨询、 实施 等 工作 , 具备 丰富 的 行业 经 验 和 
系统 实施 、 导 人 经 验 。 对 财务 资源 系统 、 人 力 资源 系统 、 供 应 链 系统 、 客户 关 系 系统 、 
制造 资源 系统 .企业 流程 改造 等 颇具 心得 。 曾 担任 金蝶 软件 上 海 分 公司 服务 部 经 理 、 
高 级 咨询 、 实 施 顾问 ; 用 友 股份 上 海 分 公司 高 级 咨询 、 实 施 顾问 ; 上 海 浦东 城建 集团 
信息 部 经 理 等 职务 , 持 有 财务 中 级 职称 JIT 高 级 工程 师 职 称 (CIO) 证 书 , 曾经 在 国 
家 大 型 科技 刊物 上 发 表 《 大 中 型 企业 人 力 资源 系统 分 析 与 实现 》 等 多 篇 论文 ; 


作者 实施 项 目 所 属 的 公司 有 : 

上 海 普 陀 区 教育 局 、 闸北 区 教育 局 及 其 下 属 500 家 单位 ; 上 海 TCL 空调 有 限 公 司 ; ， 
上 海 TCL 通讯 公司 ; 宁波 波导 集团 ; 上 海 联 华 超市 股份 有 限 ; 上 海 美 多 通讯 股份 有 
限 公 司 ; 康佳 集团 股份 公司 上 海 分 公司 ; 上 海 市 衡山 集团 有 限 公 司 ; 上 海 医 葵 医 欧 
有 限 公 司 ; 欧 葵 宝 空调 ( 上海 ) 有 限 公 司 ; 普 莱 格 电子 液压 技术 (上 海 ) 有 限 公司 ; 
上 海 房屋 设备 有 限 公 司 ; 上 海安 信 ( 伟 光 ) 企业 发 展 集团 有 限 公 司 ; 上 海 哈 德 电气 技 
术 有 限 公 司 ; 上 海 益 而 益 电器 制造 公司 ; 上 海 世 迅 网 络 工程 公司 ; 财 纳福 诸 木 业 上 
海 有 限 公司 ; 上 海 东方 电话 设备 有 限 公 司 ; 上 海 都 茂 爱液 化 气 有 限 公 司 ; 上 海 日 立 电 
器 有 限 公 司 ; 上 海 久 之 游 科 技 技 术 有 限 公 司 ; 上 海 逸 仙 钢 材 市 场 有 限 公 司 ; 上 海 复 
日 微 电 子 股份 有 限 公 司 ; 上 海 沃尔沃 (Volvo) 裔 达 公司 。 
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